ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No{ 2 1 ODE B4 SEP NVE

“Resolucion Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales a los doscientos
noventay cinco (295) empleos temporales de la planta de personal de 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, cl Articulo 1°y 2° Del Decreto 1227, “Se entiende por empleos temporales los creados en
las plantas de cargos para el ejercicio de las funciones previstas en el articulo 21 de la Ley 909 de
2004, por el tiempo determinado en el estudio técnico y en el acto de nombramiento”, “El régimen
salarial, prestacional y demds beneficios salariales de los empleos temporales serd el que
corresponda a los empleos de cardcter permanente que rige para la entidad que va a crear el cargo
y se reconocerd de conformidad con lo establecido en la ley”, respectivamente.

Que, el ARTICULO 21. De la Ley 909 de 2004, “EMPLEOS DE CARACTER TEMPORAL.

1. De acuerdo con sus necesidades, los organismos y entidades a los cuales se les aplica la
presente Ley, podrdn contemplar excepcionalmente en sus plantas de personal empleos de cardcter
temporal o transitorio. Su creacion deberd responder a una de las siguientes condiciones:

a) Cumplir funciones que no realiza el personal de planta por no formar parte de las actividades
permanentes de la administracion; '

b) Desarrollar programas o proyectos de duracion determinada;

¢) Suplir necesidades de personal por sobrecarga de trabajo, determinada por hechos
excepcionales”

ILa Secretaria Distrital del Habitat —-SDHT tiene por objeto “formular las politicas de gestion del
territorio urbano y rural en orden a aumentar la productividad del suelo urbano, garantizar el
desarrollo integral de los asentamientos y de las operaciones y actuaciones urbanas integrales,

facilitar el acceso de la poblacion a una vivienda digna y articular los objetivos sociales

econdmicos de ordenamiento territorial y de proteccion ambiental”

Para tal efecto, le fueron asignadas entre otras, las siguientes funciones: elaborar la politica de
gestion integral del sector; formular las politicas y planes de promocidn y gestion de proyectos de
renovacién urbana, mejoramiento integral, reasentamiento, mejoramiento de vivienda, produccion
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de vivienda y titulacion de predios; promover la oferta de suelo urbanizado; gestionar y ejecutar
operaciones estructurantes; formular la politica y disefiar los instrumentos para la financiacién del
habitat; orientar, promover y coordinar las politicas y acciones para la prestacion eficiente de los
servicios publicos domiciliarios; y controlar, vigilar e inspeccionar la enajenacion y arriendo de
viviendas para lo cual en el proyecto de presupuesto de Gastos de Funcionamiento e Inversiones de
la Secretaria Distrital del Habitat para la vigencia fiscal 2012, se cuenta con los recursos en los
proyectos de inversion: 418- “Fortalecimiento de la Gestion Publica”,487- “Mecanismos para la
produccion de suelo para vivienda de interés prioritario”,801- “Mejoramiento del hdbitat
rural”,808- “Formulacion y seguimiento de la politica y la gestion social del habitat y
vivienda”,804- “Estructuracién de proyectos de revitalizacion”,488- “Implementacion de
instrumentos de gestion y financiacion para la produccion de vivienda”,806- “Disefio e
implementacién de programas de construccion sostenible”,800- “Apoyo al proceso de produccion
de vivienda de interés prioritario”,491- “Implementacion de estrategias de comunicacion social y
transparente”,435 - “Mejoramiento integral de barrios de origen informal”,417-“Control a los
procesos de enajenacion y arriendo de vivienda”

Que el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital expidié concepto favorable para la
vinculacién de doscientas noventa y cinco (295) empleos segiin concepto favorable, con oficio
No.2012EE2223 del 11 de septiembre de 2012, para la creaciéon de dichos empleos hasta el
15 de febrero de 2013.

Que en mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

Articulo 1. Establecer funciones transitorias, asi:

L. IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 222

Grado: 27

N° de Cargos: Quince (15)

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

. 418- FORTALECIMIENTO DE LA GESTION PUBLICA v
~ DIRECCION DE GESTION CORPORATIV A SUBDIRECCION FINANCIERA
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II. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar el analisis, proyeccion y seguimiento a la gestion presupuestal dentro del proceso de la
gestion pablica, para el fortalecimiento institucional. |

II1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Liderar el seguimiento de los informes, debidamente soportados, de la actividad presupuestal

del proceso de gestion financiera, para la ejecucion de los proyectos temporales asignados de

acuerdo con los procedimientos y la normatividad vigente.

2- Generar los Certificados de Disponibilidad Presupuestal y registros presupuéstales asignados
en el Sistema de Informacion Financiera de acuerdo con los procedimientos establecidos, y
los proyectos temporales asignados, soportados de conformidad con la normatividad legal.

3- Hacer seguimiento a los saldos presupuestales e informar sobre faltantes en apropiacién para -
efectuar los ajustes necesarios, para la ejecucion de los proyectos temporales asignados, de
acuerdo con los procedimientos y la normatividad vigente. ‘

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

s T

1

1- El analisis y evaluacion del proceso de gestion presupuestal se realiza de acuerdo con la
metodologia establecida, en el tiempo previsto y proporcionan la seguridad técnica requerida para
ello.

2- El seguimiento y elaboracién de informes de la actividad presupuestal del proceso de gestion
financiera, se cumple de acuerdo con los procedimientos y la normatividad vigente. '

3- Las diferentes areas de la Secretaria reciben el soporte profesional necesario y requerido para el -
cumplimiento de los procesos misionales de la entidad

| V.CONOCIMIENTOS BASICOS OESENCIALES.

1. Estatuto Orgéanico de Presupuesto.
2. Contabilidad Publica.

3. Plan de Desarrollo Distrital
Gestion Publica

4
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Continuacién de la resolucion “Resolucién Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventay cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

Vi CAMPO ORANGO DE APLICACION

. Categorla tlempo Jornada laboral
Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogota, Entidades del Sector Hébitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

¢ Categoria modo: Verbal telef()nica virtual (Chat e-mail teleconferencia, foro virtual).

VIL REQUISITOS DE ESTUDIO X EXPERIENCIA

‘Estudios: Expenencxa
.- Titulo Profesional en Contaduria Publica, Administracién de’ seis (6) afos de expenencia
. Empresas o Publica, Ingenieria Industrial o Economia. . profesional o docente.
- Titulo de postgrado en éreas relacionadas con las funciones
-~ del cargo. ;
Tarjeta profesional para las profesiones que estén reglamentadas
por la Ley.

&
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41 8 FORTALECIMIENTO DELA GESTION PUBLICA

DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA ¥ CID SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

II PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Coordmar ejecutar evaluar las estrateglas para el meJoramleno en los Sistemas de Informacmn de |
acuerdo a las necesidades de la Secretaria, para el fortalecimiento de la Gestidn Publica, asi como
planear, dirigir y controlar las actividades de desarrollo, soporte técnico, seguridad informética y
‘mantenimiento de los mismos.

I1I. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1- Orientar el sistema tecnologico y sistemas de informacién para desarrollar las directrices que
mejoren los Sistemas de Informacién y que cumplan con las expectativas del usuario final, la
ejecucion de los proyectos temporales asignados. i

2- Desarrollar metodologias y estindares para el analisis, disefio, programacién y -
adquisicién de hardware y software, de acuerdo con las innovaciones tecnoldgicas, de
conformidad a los proyectos temporales asignados.

3- Atender la organizacién y planeacion de los proyectos informaticos de la Entidad,
garantizando la ejecucién de las actividades programadas en cada uno de los procesos, parala
ejecucion de los proyectos temporales asignados, de acuerdo con los procedimientos y la
normatividad vigente. ‘

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1- El analisis, seguimiento y evaluacién del proceso de fortalecimiento técnico y tecnolégico en
desarrollo de los componentes que soportan el proyecto temporal, se realiza de acuerdo con la
metodologia establecida, en el tiempo previsto y proporcionan la seguridad técnica requerida para
ello.

2- Laimplementacion de la infraestructura técnica y tecnoldgica, en el marco del proyecto asignado
es segura y cumple con los lineamientos técnicos que regulan la materia.

3- Las diferentes areas de la Secretaria reciben el soporte profesional necesario y requerido, en el
marco del proceso de gestion tecnoldgica, para el cumplimiento de las metas definidas en el
proyecto temporal asignado.

4- Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacion de las disposiciones del Sistema
Integrado de Gestion de Calidad.
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Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

1. Etapas del ciclo de vida del desarrollo de proyectos de ingenieria de software
2. Analisis de soluciones de proyectos de ingenieria de software para responder a la demanda de
las operaciones estadisticas :
3. Gestion de proyectos de Ingenieria de software
Herramientas para el analisis del mercado laboral

5. Herramientas para el desarrollo de encuestas por muestreo
6. Sistema de Gestion de la Calidad

- VICAMPO O RANGO DE APLICACION
e (Categoria tiempo: Jornada laboral ‘ -
Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogot4, Entidades del Sector Habitat, Entidades

distritales y particulares, servidores y particulares
__* Categoria modo: Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual).

o VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

.Estudios: ' Experiencia:

- Titulo Profesional en Ingenieria de Sistemas, ingenieria seis (6) afios de expenencia
electronica. profesional o

- Titulo de postgrado en éareas relacionadas con las funciones docente.

- del cargo. :

- Matricula o Tarjeta profesional para las profesiones que estén:

- reglamentadas por la Ley.

£
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Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
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v 41 8 FORTALECIMIENTO DE LA GESTION PUBLICA
DIRECCION DI: GES"I ION CORPORATIV A Y CID SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

1I. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Disefiar, coordmar ejecutar evaluar los servicios admmlstratwos de blenes servicios e 1nfraestructura
de acuerdo a las necesidades y al presupuesto asignado para tal fin, como llevar el segumiento del
mismo de acuerdo a los procesos y procedimientos de la Secretaria.

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1- Realizar el andlisis técnico y coordinar la ejecucion de los procesos relacionados con los
servicios administrativos, en el marco de la gestion publica’'y de los proyectos asignados,
dando aplicabilidad a la normatividad vigente. ;

2- Desarrollar e implementar procedimientos, mecanismos e instrumentos para hacer mas
eficientes las actividades de mantenimiento correctivo y preventivo de los bienes muebles e -
inmuebles de la Entidad

3- Elaborar el seguimiento y evaluacién de los aspectos técnicos y administrativos de la
ejecucion de actividades que soportan los procesos misionales y de apoyo, en relacién con la -
gestion de bienes servicios e infraestructura, y del proyecto temporal al que se encuentra
adscrito, de conformidad con la normatividad vigente.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1- El anélisis técnico y la coordinacién de los procesos desarrollados se realiza de acuerdo con la
metodologia establecida, en el tiempo previsto y proporcionan la seguridad técnica requerida para
ello.

2- El seguimiento y evaluacién de los aspectos técnicos y administrativos de la ejecucion de
actividades que soportan los procesos misionales y de apoyo, se efectia cumpliendo el lleno de
los requisitos procesales descritos en los procedimientos y el proyecto temporal asignado.

3- La revision y soporte técnico y administrativo se desarrolla de conformidad con los
procedimientos establecidos y normatividad vigente.

4- Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacién de las disposiciones del Sistema
Integrado de Gestidn de Calidad. :

S V.CONOCIMIENTOS BASICOS OESENCIALES.
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1. Estatuto Organico de Presupuesto
2. Contabilidad Piblica

3. Plan de Desarrollo Distrital
Gestion Pablica

B VI CAMPO O RANGO DE APLICACION
o Categoria tiempo: Jornada laboral
e (Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogota, Entidades del Sector Habitat, Entidades

distritales y particulares, servidores y particulares
 Categoria modo: Verbal, telefénica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual).

" - VIL.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

‘Estudios: - Experiencia:

- Titulo Profesional en Arquitectura, Ingenieria Civil, seis (6) afios de expenencia
- Contaduria ~ Publica, = Administracion de  Empresas, profesional o

. Administracién Publica, Economia, Ingenieria Industrial o docente.

o Ingenieria de Sistemas.
- Titulo de postgrado en areas relacionadas con las funciones;

del cargo. _
Matricula o Tarjeta profesional para las profesiones que estén
. reglamentadas por la Ley. :

-
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Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
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418- FORTALECIMIENTO DE LA GESTION PUBLICA E
DIRECCION DF GESTION CORPORATIVA Y CID SUBDIRECCION ADMINISTRATIV A

II PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Coordinar, el proceso de ciclo laboral (selecc10n y v1nculac1on 1nducc1on administracion planta de
personal y desvinculacion), que garantice la cobertura del 100% de los funcionarios, con personal
competente en cada uno de los cargos de los proyectos temporales asignados, de acuerdo con los
procedlmlentos y la normatividad v1gente

III DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar, los procedimientos de seleccion y vinculacion de personal con base en las °
necesidades de personal, las metodologias y lineamientos aprobados, de acuerdo al proyecto -
temporal 418 Fortalecimiento de la Funcién Publica. '

2. Consolidar las necesidades para la administracion del personal, con el fin de elaborar el
presupuesto de la Entidad en el marco del proyecto temporal 418. ;

3. Disefiar, Coordinar, los planes de binestar ,capacitacién y salud ocupacional, que permitan el
cumplimiento del componente de desarrollo del talento humano, en el marco del proyecto :
temporal 418 Fortalecimiento de la Funcion Publica.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. El estudio y anélisis técnico del componente de desarrollo del talento humano, en el marco del
proyecto temporal asignado, se realiza de acuerdo con la metodologia establecida, en el tiempo
previsto y proporcionan la seguridad técnica requerida para ello.

2. Los planes y programas ejecutados para fortalecer el componente de desarrollo humano en el
marco de los proyectos asignados, se desarrollan con la oportunidad requerida y dando
cumplimiento a los procedimientos y normatividad vigente sobre la materia.

3. El seguimiento y evaluacion de los planes y programas se planean y ejecutan respondiendo a las
necesidades y metas de los proyectos asignados, debidamente documentados y soportados de
conformidad con la normatividad vigente.

4. Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacion de las disposiciones del Sistema
Integrado de Gestién de Calidad. ‘

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.
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Continuacién de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

1. Constitucion Politica

2. Sistema General de Seguridad Social
3. Carrera Administrativa

Régimen del Empleado Publlcol

 VICAMPO O RANGO DE APLICACION

e Categoria tiempo: Jornada laboral

e Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogota, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e Categoria modo: Verbal, telefénica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual).

: . ~ VIL.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios: - Experiencia: _
- Sicologia, Ingenieria Industrial, Administracién de Empresas, seis (6) afios de expenencia
. profesional o
- Tltulo de postgrado en areas relacionadas con las func1ones< docente.
del cargo.

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

%




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

rEsoLucionNo.1 2 10 pil SEP Zmznoja No. 11 de 280
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| 418 FORTALECIMIENTO DE LA GESTION PUBLICA. B
DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CID SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

II PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Comrlbmr al cumpllmlento del plan de contratacion, a través de la asistencia juridica espemallzada a
la Direccion y demas dependencias de la Secretaria, en la gestion precontractual y contractual, en el
marco del proyecto 418.

[11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Realizar estudios, analisis juridicos y conceptualizar sobre los trdmites y procesos de
gestion contractual desarrollados en el marco de los proyectos asignados para dar
cumplimiento a las metas del plan de desarrollo, dando aplicabilidad a la normatividad
vigente sobre la materia.

2. Realizar el seguimiento y la coordinacion de los procesos de gestion contractual
desarrollados en el marco de los proyectos asignados, de acuerdo con la normatividad
vigente.

3. Adelantar los tramites que se requieran con ocasion del incumplimiento de los contratos
suscritos por la Entidad, previo requerimiento del supervisor en el marco de los poyectos
asignados, y de acuerdo a la normatividad vigente.

4. Revisar y soportar juridicamente los procesos que se deban realizar en el marco de la
gestion contractual de los proyectos asignados, de conformidad con la normatividad
vigente.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los estudios y andlisis sobre conveniencia juridica del proyecto de gestién publica son realizados
teniendo en cuenta la normatividad vigente con unidad de criterio facilitando su aplicacion para
la entidad.

2. Los informes sobre las actividades desarrolladas, requeridas por el superior inmediato, los entes
gubernamentales, los entes de control o demas instituciones que lo soliciten o que respondan a
actividades de seguimiento y control de la dependencia, se preparan y presentan contemplando los
criterios técnicos, administrativos y normativos vigentes y de acuerdo a los requerimientos
solicitados.

3. El seguimiento y coordinacién de los procesos de gestion contractual desarrollados en el marco

de los proyectos asignados cumple con los procedimientos establecidos y normatividad vigente.
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Continuacién de la resolucién “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
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4. El soporte juridico se desarrolla de conformidad con los procedlmlentos establecidos y'
normatividad vigente.Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacion de las
disposiciones del Sistema Integrado de Gestion de Calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

1. Contratacion publica

2. Gestion publica

3. Constitucion Politica de Colombia
Codigo Contencioso Administrativo.
5. Cédigo de Procedimiento Civil.

VI CAMPO O RANGO DE APLICACION —

e Categoria tlempo Jornada laboral

e Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogot4, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e Categoria modo: Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA o

‘Estudios:  Experiencia:
- Titulo Profesional en Derecho. seis (6) afios de expenencia
- Titulo de postgrado en areas relacionadas con las funciones: profesional o

del cargo. - docente.

- Matricula oTarjeta profesional para las profesiones que esten
‘ reglamentadas por la Ley. i

2
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Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Hdbitat”

435-MEJORAMIENTO INTEGRAL DE BARRIOS DE ORIGEN INFORMAL.

SUBSECRETARIA DE COORDINACION OPERATIVA
II. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Revisar, ajustar, valuar y hacer siguimiento a los procesos de contratacion de la Subsecretaria de
Coordinacién Operativa, con el fin de dar soporte legal y correcto cumplimiento al plan de .
contratacion de acuerdo a las disposiciones legales vigentes, en el marco del proyecto temporal
asignado.

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar juridicamente los tramites contractuales realizados por la subsecretaria en el marco
de los proyectos asignados.

2. Realizar control de legalidad a todos los documentos que proyecte la Subdireccién de
Operaciones y que lo requieran en el marco de los proyectos asignados

3. Emitir los conceptos juridicos que se requieran, especialmente los relacionados con los
aspectos contractuales y de derecho administrativo en el marco de proyectos asignados y la
normatividad vigente.

4. Dar respuesta y revisar a los derechos de peticion que eleven los particulares, dependencias y
demas Entidades Distritales o Nacionales que le sean asignados en el marco del proyecto
asignado.

5. Dar respuesta y revisar a los requerimientos de los diferentes érganos de control que le sean
asignados en ¢l marco del proyectos asignado.

6. Desempeifiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con la
naturaleza del empleo y las disposiciones legales Vigentes.

7. Desarrollar procesos de seguimiento al plan de contratacion de la Subsecretaria del proyecto
asignado.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los procesos de contratacion son realizados con base en la normatividad vigente de la
administracion publicaPracticar el autocontrol y responder por la correcta aplicacion de las
disposiciones del Sistema Integrado de Gestion de Calidad.

'V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

E 11 Sep zmlzoja No. 14 de 280

Continuacion de la resolucién “Resolucién Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Hdbitat”

RESOLUCIONNo. § 2 1 0

1. Constitucion Politica de Colombia Estatuto
2. Organico de Bogota

3. Auditoria
Conocimientos en Contratacién de la Administracién Publica

5.Ley 80de 1993 Ley 1150 de 2007, ley 1474 de 2011 B
- VICAMPOO RANGO DE APLICACION
e Categorla tiempo: Jornada laboral

e Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogota, Entidades del Sector Habitat, Entidades

distritales y particulares, servidores y particulares
e Categoria modo: Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

- VIL REQUI’SI:T»OS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

‘Estudios: - Experiencia:

- Titulo de formacién profesional en Derecho . seis (6) afios de expenencia
- Titulo de postgrado en éreas relacionadas con las funciones' profesional o

- del cargo. “docente.

‘Matricula o Tarjeta profesional, en aquellos casos en que la ley.

- asi lo establezca.

2



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

V1 SEP 2

Continuacién de la resolucién “Resolucién Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Hdbitat”.

RESOLUCION No. 1 2 1 0 n& oja No. 15 de 280

808-FORMULACION Y SEGUIMIENTO DE LA POLITICA Y LA GESTION SOCIAL DEL
HABITAT Y VIVIENDA.

'SUBSECRETARIA DE QOORDINACION OPERATIVA — SUBDIRECCION DE
PARTICIPACION Y YZRELACIONES CON LA COMUNIDAD

II PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Rea117ar las acciones necesarias para promover y fortalecer la part1c1pac1on ciudadana y comumtarla
en los programas de Mejoramiento Integral de Barrios, Subsidio Distrital de Vivienda y Red de
Asentamientos Rurales, en el marco de los proyectos temporales asignados. ‘

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar el proceso de identificacion de actores y escenarios relacionados con los proyectos
temporales y definir sus competencias en el corto, mediano y largo plazo.

2. Elaborar el plan de accién del componente de participacion para los proyectos temporales, en
coordinacion con las areas y entidades del sector y garantizar su ejecucion.

3. Acompaiiar las acciones de formacién ciudadana que realice el Sector Habitat en el marco de .
los proyectos temporales. 4

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La identificacion de actores y escenarios se realiza de acuerdo con la metodologia establecida y
en el tiempo previsto.

2. Las diferentes areas de la Secretaria y entidades del Sector Habitat reciben el soporte necesario
para el correcto desarrollo de los procesos de participacion requeridos.

3. Las acciones de formacion ciudadana responden a los lineamientos del Sistema Distrital de -
Participacion.

4. Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacion de las disposiciones del Sistema
Integrado de Gestion de Calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

1. Constitucién Politica de Colombia
2. Estatuto Orgénico de Bogota
3. Plan de Desarrollo Distrital

Sistqma Distrita] dek B?,l,,",t,,iCiPaCié“‘



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No. 1 210 & DE 1 SEP‘ZO1goja No. 16 de 280

Continuacioén de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

5 Acuerdo 13 de 2000

VI CAMPO O RANGO DE APLICACION | -

e Categoria tiempo: Jornada laboral

e (Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogot4, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e (Categoria modo: Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

o - VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
‘Estudios: - Experiencia:
- Titulo de formacion profesional en: Economia, Comunicacién. seis (6) afios de expenencia
~ Social, Geografia, Administracién Publica, Ingenieriai profesional o
© Ambiental, Antropologia, Ciencia Politica, Trabajo Social,; docente.
Sociologia, o Derecho. :
- Titulo de postgrado en 4reas relacionadas con las funcwnes
. del cargo.
‘Matricula o Tarjeta profesional, en aquellos casos en que la ley
1 a51 lo establezca.

2




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

1 t SEP 2012

ResOLUCIONNo. $ 210 . p Hoja No. 17 de 280

Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

* 808-FORMULACION Y SEGUIMIENTO DE LA POLITICA Y LA GESTION SOCIAL DEL
HABITAT Y VIVIENDA.

SUBSECRETARIA DE COORDINACION OPERATIVA — SUBDIRECCION DE
* PARTICIPACION Y RELACIONES CON LA COMUNIDAD ‘

II. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Efectuar el proceso de articulacidn e interlocucion entre el Sector Habitat y las localidades del Distrito
Capital, en el marco de los proyectos temporales definidos para la estructuracién del eje de
fortalecimiento local.

[11. DESCRIPCI(')N‘ DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el seguimiento a los Planes de Gestién Sectorial en las localidades del Distrito :
Capital, en el marco del proyecto temporal asignado.
2. Adelantar las acciones necesarias para la adecuada ejecucion de la inversion local en asuntos
de Habitat en el marco de los proyectos temporales a los cuales se encuentra adscrito. j
3. Elaborar propuestas para la correcta ejecucién de las metas en asuntos de Habitat de los
Planes de Desarrollo Local relacionadas con los proyectos temporales asignados. ;
4, Desempefiar las demas asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el proyecto -
asignado y naturaleza del empleo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. El seguimiento de los Planes de Gestion Sectorial se realiza de acuerdo con la metodologia
establecida y en el tiempo previsto.

2. La inversion local en asuntos de habitat se programa y ejecuta de acuerdo con los criterios de
elegibilidad y viabilidad establecidos por el sector.

3. Las propuestas para la correcta ejecucion de las metas en asuntos de Hébitat de los Planes de
Desarrollo Local responden a la politica sectorial y se ajustan a las necesidades de las localidades

4. Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacidn de las disposiciones del Sistema
Integrado de Gestion de Calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

1. Estatuto Organico de Bogota

2. Plan de Ordenamiento Territorial
3. Plan de Desarrollo Distrital
Acuerdo 13 de 2000




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT
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RESOLUCIONNo. § 2 1 0 oja No. 18 de 280
Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Hdbitat”

~ VICAMPO ORANGODE APLICACION

e (Categoria tiempo: Jornada laboral

e Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogota, Entidades del Sector Hébitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e Categoria modo: Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

P VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

.Estudios: - Experiencia:

- Titulo de formacion profesional en: Economia, Comunicacién: seis (6) afios de expenencia

- Social, Geografia, Administracién Publica, Ingenieria profesional o

. Ambiental, Antropologia, Ciencia Politica, Trabajo Social, docente.

- Sociologia, o Derecho.

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

‘Matricula o Tarjeta profesional, en aquellos casos en que la ley

~ asi lo establezca,

P




ALCALDIA MAYOR
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SECRETARIA DE HABITAT

rEsoLucioNno. § 2 1 0 pr Bt SEP ?@% No. 19 de 280

Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

488-IMPLEMENTACION DE INSTRUMENTOS DE GESTION Y FINANCIACION PARALA
PRODUCCION DE VIVIENDA DE INTERES PRIORITARIO.

SUBSECRETARIA DL GESTION F INANCIERA SUBD]RECCION DE RECURSOS PUBLICOS 4
II PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Ifectuar el anallsls y segulmlento de las polltlcas planes programas proyectos y act1v1dades
relacionadas con la financiacion del habitat y garantizar la aplicacién oportuna y eficiente de las
disposiciones establecidas en el proyecto de inversion en la implementacion de instrumentos de gestion
y financiacion para producc1on de vivienda de interés prioritario

III DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar el andlisis y seguimiento del sistema de gestion de calidad en el marco del proyecto
de inversién en la implementacién de instrumentos de gestion y financiacién para produccion
de vivienda de interés prioritario, con oportunidad y eficiencia.

2. Realizar revision técnica y administrativa al proyecto de inversién en la implementaciéon de .
instrumentos de gestion y financiacién para produccién de vivienda de interés prioritario, -
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 de inversion en la implementacion de instrumentos de
gestion y financiacién para produccién de vivienda de interés prioritario, 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.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. El andlisis, seguimiento, control y mejoramiento del sistema de gestion de calidad 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
procedimientos establecidos.

3. Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacion de las disposiciones del Sistema
Integrado de Gestion de Calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No. § g 10 DE | { SEP 2@ffein No. 20 de280

Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Hdbitat”

1. Ley 87 de 1993 y Ley 43 de 1990 y Ley 42 de 1993.
2. Sistemas de Gestidn de Calidad

3. Politicas publicas distritales.

Plan de Desarrollo Distrital

| VI CAMPO O RANGO DE APLICACION
e Categoria tiempo: Jornada laboral
e Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogot4, Entidades del Sector Habitat, Entidades

distritales y particulares, servidores y particulares
e Categoria modo: Verbal, telefénica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

_Estudios - Experiencia:

- Titulo profesional en: Titulo profesional en Administracién de seis (6) afios de expenencia
. Empresas, Economia, Contaduria o Ingenieria Industrial profesional o

- Titulo de posgrado. docente.

- Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados

- porlaLey. i

&



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

resoLucionNe. 1210« pE W1 SEP 200 xo. 21 0c 280

Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

488-IMPLEMENTACION DE INSTRUMENTOS DE GESTION Y FINANCIACION PARA LA
PRODUCCION DE VIVIENDA DE INTERES PRIORITARIO.

§UBSECRETARIA DE GESTION F INANCIERA SUBDIRECCION DE RECURSOS PUBLICOS
II PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar la estructuracion integral de proyectos y el desarrollo de los instrumentos de financiacion de
soluciones de vivienda en el marco del sistema de subsidios.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar la gestion ante organismos publicos y privados, cuya orientacion es la cooperacién
para la financiacion de proyectos del Sector del Habitat. ;

2. Articular la implementacion de esquemas de cooperacidn publico-privada en el marco de los
proyectos temporales

3. Apoyar el disefio y la operacidn de nuevos sistemas de financiacién de la Secretaria Distrital
del Habitat en el marco de los proyectos temporales

4. Desarrollar el disefio de instrumentos y esquemas de financiacion y cofinanciacién del habitat
que permitan articular los esfuerzos de diferentes niveles territoriales y actores en el marco de
los proyectos temporales

5. Efectuar el seguimiento y elaborar los informes debidamente soportados de la gestion ante
agentes del sector publico, privado, nacional e internacional, que permita la consecucién de :
recursos para el desarrollo de los proyectos temporales del Sector Hébitat, de acuerdo con los
procedimientos y la normatividad vigente. ‘

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los estudios y analisis sobre la conveniencia juridica del proyecto son realizados teniendo en
cuenta la normatividad vigente con unidad de criterio facilitando la aplicacion para la entidad. ‘

2. La revision 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.

4. Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacion de las disposiciones del Sistema
Integrado de Gestion de Calidad.




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No. 4 -2‘1 0 pal SEP 2012 Hoja No. 22 de 280

Continuacién de la resolucién “Resolucién Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

1. Plan de Desarrollo

2. Contratacion publica

3. Gestidn Piblica

Constitucion Politica de Colombia

5. Cddigo Contencioso Administrativo
6. Codigo de Procedimiento Civil

~ VICAMPO O RANGO DE APLICACION
e Categoria tiempo: Jornada laboral
e Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogot4, Entidades del Sector Habitat, Entidades

distritales y particulares, servidores y particulares
e Categoria modo: Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

~ VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

‘Estudios: . Experiencia:

- Titulo Profesional en Titulo profesional en Administracién de. seis (6) afios de expenencia
. Empresas, Economia, Contaduria o Ingenieria Industrial. profesional o

- Titulo postgrado docente.

‘Matricula o Tarjeta profesional en aquellos casos en que la Ley
~ asi lo establezca. :
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RESOLUCION No. | 2 10 L) m&lii SEP Zmznoja No. 23 de 280

Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Hdbitat”

" 418-FORTALECIMIENTO DE LA GESTION PUBLICA.
SUBSECRETARIA JURIDICA
1. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Orientar al cumplimiento de la misidn institucional, a través de la asistencia juridica especializada al .
Despacho y demas dependencias de la entidad, en la gestion judicial ,extrajudicial, interpretacion y -
correcta aplicacion de normas vigentes. ;

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar estudios y analisis juridicos sobre los tramites y procesos desarrollados 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, en especial en la
implementacién de mecanismos de gestién y financiacién del habitat tales como la
declaratoria de desarrollo prioritario, la politica de subsidios para la vivienda distrital y
los esquemas de asociativos de produccion de vivienda, entre otros.

2. Realizar los analisis y estudios juridicos requeridos con diferentes énfasis -constitucional,
administrativo, econémico, ambiental y urbanistico-, en razén de las tareas que se
requieran y los proyectos temporales

3. Realizar la revision, seguimiento y las actuaciones requeridas en los procesos que se .
adelanten en el marco de la gestidon juridica y judicial, atendiendo las acciones que se
deban surtir para dar cumplimiento a los proyectos temporales desarrollados.

4. 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.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los estudios y analisis sobre la conveniencia juridica del proyecto son realizados teniendo en
cuenta la normatividad vigente con unidad de criterio facilitando la aplicacién para la
entidad.

2. La revision 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.Practicar el autocontrol y




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

"SECRETARIA DE HABITAT
RESOLUCION No. i} g1 0 Dﬁf‘ mm&Hma No. 24 de 280

Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Hadbitat”

responder por la correcta aplicacion de las disposiciones del Sistema Intégradd de Gestion
de Calidad.

_ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

1. Plan de Desarrollo

2. Contratacion publica

3. Gestion Publica

Constitucion Politica de Colombia

5. Cédigo Contencioso Administrativo
6. Cddigo de Procedimiento Civil

VI CAMPO O RANGO DE APLICACION

e (Categoria tiempo: Jornada laboral

e Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogoté, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e Categoria modo: Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios: - Experiencia:

- Titulo Profesional en Derecho. seis (6) afios de expenencia
- Titulo de postgrado en derecho o en areas afines al objeto de la profesional o

. entidad. . docente.

- Matricula o Tarjeta profesional en aquellos casos en que la.
' Ley asi lo establezca.
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SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No. ? 10 — dpE m"‘ SEP mzoja No. 25 de 280

Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
plam‘a de personal de la Secretaria Distrital del Hdabitat”

L. IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cdédigo: 222

Grado: 24

N° de Cargos: Veintiséis (26)

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

418-FORTALECIMIENTO DE LA GESTION PUBLICA. o
DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA - SUBDIRECCION FINANCIERA

I PROPOSITO PRIN CIPAL DEL EMPLEO

Realizar el anallsls reglstro y segunmlento a las operacmnes econdmicas, contables, trlbutarlas y
financieras de la Secretaria, asi como elaboracion sus informes de acuerdo a los solicitado por el jefe
inmediato. ‘

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar registro, analisis y control a los desembolsos de los subsidios distritales de vivivienda
de las distintas modalidades de subsidio en el marco de los proyectos temporales. ,

2. Analizar y realizar el registro de la informacion requerida para descuentos tributarios en el
marco de los proyectos de la entidad .

3. Efectuar el procesamiento de la informacion requerida para soportar los proceso de gestion
financiera en el marco del proyecto asignado. .

4. Preparar los informes requeridos en el marco de los proyectos asignados de la entidad
debidamente documentados y soportados de conformidad con las normas vigentes. t

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES ‘

1. El andlisis, registro y seguimiento de las operaciones desarrolladas en el marco del proceso de
gestion financiera del proyecto temporal, se realiza de acuerdo con la metodologia establecida, en el
tiempo previsto y proporcionan la seguridad técnica requerida para ello.

2. El procesamiento de la informacion para su respectiva presentacion, se realiza de conformidad con
los lineamientos definidos y la normatividad vigente en la materia.Practicar el autocontrol y
responder por la correcta aplicacion de las disposiciones del Sistema Integrado de Gestion de
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Continuacion de la resolucion “Resolucién Por la cual se establecen Funciones y
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" Calidad.

~ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

1. Estatuto Organico de Presupuesto.
2. Contabilidad Pablica.

3. Plan de Desarrollo Distrital
Gestién Pablica

VI CAMPO O RANGO DE APLICACION

e Categoria tiempo: Jornada laboral

e Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogota, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e Categoria modo: Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

-Estudios . Experiencia:
- Titulo profesional en Contaduria Publica, Administracién de. Cuatro (4) afios y Seis (6) Meses de
- Empresas o Publica. expenencia profesional o
- Titulo de postgrado en areas relacionadas con las funciones docente.
del cargo.
- Tarjeta profesional para las profesionales que estén
reglamentadas por la Ley.

A
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418§:ﬁORTALEéIMIENTo DE LA GESTION PUBLICA.
 DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CID

II PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Efectuar el analms segunmlento evaluac10n y retroalimentacion de los procesos y procedlmlemtos

desarrollados , en el marco del plan de accion como del proyecto de inversion de Fortalecimiento a la :
Gestion Pl‘Jblica en la Direccion de Gestion Corporativa y CID, para alcanzar las metas y objetivos de
los mismos.

III DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I. Revisar tecnicamente los actos administrativos que deba suscribir la Direccién de Gestion
Corporativa y que respalden el cumplimiento de los objetivos y funciones de la Direcciény la -
Secretaria en el marco de los proyectos asignados. j

2. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de competencia de la Direccién
en el marco del proyecto asignado.

3. Revisar y tramitar los Derechos de Peticién, Quejas y Reclamos interpuestos ante la Entidad
y/o Direccién, velando porque su respuesta se proyecte de conformidad con lo dispuesto en
las leyes y normas que regulen la materia y el marco del proyectos asignado..

4. Analizar y articular los informes del plan de accién, con el fin de crear estrategias para el
cumplimiento de las metas y objetivos trazados por la dependencia en el marco del proyecto -
asignado. '

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

[V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La recopilacion, consolidacion y andlisis de la informacién de los documentos sometidos a su
consideracion se realiza de acuerdo con la metodologia establecida, en el tiempo previsto y
proporcionan la seguridad técnica requerida para ello.

2. La articulacién de los diferentes procesos, se desarrolla con base en los lineamientos y
procedimientos definidos y de manera oportuna y eficiente.

3. Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacion de las disposiciones del Sistema
Integrado de Gestion de Calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.
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1. Constitucién Politica de Colombia
2. Reforma Administrativa Distrital y normas que regulan la materia
3. Politicas, normas y procedimientos institucionales.

- VICAMPO O RANGO DE APLICACION

e Categoria tiempo: Jornada laboral

e Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogota, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e (Categoria modo: Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

- VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios: . Experiencia:
- Titulo Profesional en Contaduria Publica, Administracion. Cuatro (4) aflos y Seis (6) Meses de
. Financiera, Administracién de Empresas o Publica, Ingenieria;_: expenencia profesional o
. Industrial o Economia. - docente.
.- Titulo de postgrado en areas relacionadas con las funciones,
~ del cargo. '
- Tarjeta profesional para las profesionales que estén
- reglamentadas por la Ley.
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| 418 FORTALECIMIENTO DE LA GESTION PUBLICA.- :
DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CID SUBDIRECCION ADMINISTRATTVA

II PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar Ia ejecumon de los procesos de liquidacién de los diferentes conceptos de némina y tramlte de 4
sueldos, factores salariales, demas prestaciones y reconocimientos del personal en el marco del :
proyecto temporal al que se encuentra adscrito.

| III DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar y supervisar el proceso de liquidaciéon de nominas del personal, segun las normas .
vigentes, politicas y parametros establecidos por la Secretaria, dentro de los plazos fijados y
de acuerdo a los proyectos temporales asignados.

2. Efectuar el analisis, programacion y seguimiento de los factores que se deben ejecutar:
administrativa y presupuestalmente en el marco del proceso de gestion talento humano del
proyecto temporal asignado, de conformidad con la normatividad vigente.. Efectuar el analisis,
programacion y seguimiento de los factores que se deben ejecutar administrativa y
presupuestalmente en el marco del proceso de gestion talento humano del proyecto temporal
asignado, de conformidad con la normatividad vigente.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Noémina de los funcionarios y liquidacién de las prestaciones sociales tramitadas dentro de
los términos y :

2. acorde con las normas vigentes en la materia.

Informes y estadisticas relacionados con su gestion presentados con oportunidad y calidad.

4. Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacién de las disposiciones del
Sistema Integrado de Gestion de Calidad.

w

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

1. Constitucién Politica

2. Sistema General de Seguridad Social
3. Carrera Administrativa

Régimen del Empleado Publicol
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~ VICAMPO O RANGO DE APLICACION

e Categoria tiempo: Jornada laboral

o Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogot4, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e Categoria modo: Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

‘ - VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

‘Estudios: - Experiencia:

- Titulo profesional en Contaduria Publica, Administracién de: Cuatro (4) afios y Seis (6) Meses de
- Empresas, Administracion Financiera, Ingenieria Industrial. . expenencia profesional o

- Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados por: docente.

. laLey.

A
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800- APOYO AL PROCESO DE PRODUCCION DE VIVIENDA DE INTERES PRIORITARIO .

SUBSECRETARIA DE COORDINACION OPERATIVA - SUBDIRECCION DE APOYOALA
'CONSTRUCCION

II PROPOSITO PRIN CIPAL DEL EMPLEO

Efectuar act1v1dades requerldas para la caracterizacién, ingenieria de procesos y dmamlzacnon de la ;
urbanizacién y construccion de vivienda de interés social y prioritario mediante la disminucién de
tiempos de respuesta de los tramites de la cadena de urbanismo y construccién en Bogota y el
acompafiamiento a promotores de proyectos integrales de vivienda en cuanto a normatividad y tramites
ante las entidades dlstrltales y soporte técnico durante el desarrollo constructivo.

III DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar los andlisis, las propuestas y las actividades de agilizacion que requiera la
racionalizacién y automatizacién de los tramites que hacen parte del ciclo de urbanismo y
construccion en la ciudad, en el marco del proyecto temporal al cual se encuentra adscrito.

2. Revisar técnicamente las politicas, programas y proyectos que rigen la actividad
constructiva en la ciudad con el fin de elaborar propuestas de mejora, de conformidad con -
lo establecido en el proyecto temporal al cual se encuentra adscrito.

3. Realizar la coordinacion entre entidades distritales responsables de los tramites de la
cadena de urbanismo y construccion, para implementar los modelos de mejoramiento
resultantes de la recoleccion y analisis de informacion. :

4. Realizar el acercamiento con promotores de vivienda de interés prioritario y propietarios
de predios susceptibles de ser desarrollados, para impulsar proyectos de iniciativa piblica -
y privada para la construccién de VIP, en el marco de la actual politica distrital de
vivienda y del proyecto asignado.

5. Brindar acompafiamiento y asesoramiento administrativo, normativo y técnico a las
empresas promotoras de proyectos integrales de vivienda de interés prioritario para -
gestionar la agilizacion de tramites asociados a licenciamiento para urbanismo y
construccion, ante las entidades de orden distrital involucradas en el marco del proyect
temporal. ;

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. El analisis y las propuestas para la agilizacion que requiere la racionalizacién y
automatizacion de los tramites se realiza de acuerdo con la metodologia establecida, en el
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tiempo previsto y proporcionan la seguridad técnica requerida para ello.

2. El seguimiento y la coordinacién interinstitucional se cumple de acuerdo con los
procedimientos y la normatividad vigente.

3. Las diferentes areas de la Secretaria reciben el soporte profesional necesario y requerido para
el cumplimiento de los procesos misionales de la entidad.

4. Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacion de las disposiciones del
Sistema Integrado de Gestion de Calidad.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

1. Normas nacionales y distritales en materia de ordenamiento territorial (Ley 388 de 1997, POT
y reglamentarias)

2. Gestion de proyectos urbanos.

3. Plan de Desarrollo Distrital

Gestion Publica

VI CAMPO O RANGO DE APLICACION B

e Categoria tiempo: Jornada laboral

e (Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogot4, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e Categoria modo: Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

VIL REQUISITOS DEESTUDIO Y EXPERIENCIA

{EStudios Expenenma
- Titulo de formacién profesional en: Arquitectura, 1ngemer1a Cuatro (4) afios y Seis (6) Meses de
- civil, Administracion de negocms _expenencia profesional o

- Titulo de postgrado en gerencia de obras y/o derecho urbano: docente.
- y/o politicas del suelo.

‘Matricula o Tarjeta profesional, en aquellos casos en que la ley

- asi lo establezca.

p
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800 APOYO AL PROCESO DE PRODUCCION DE VIVIENDA DE INTERES PRIORITARIO

SUBSECRETARIA DE COORDINACION OPERATIVA - SUBDIRECCION DE APOYOALA
CONSTRUCCION

II PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Orientar, gestionar y desarrollar las acciones para la implementacién de sistemas alternativos de
construccion, en el marco de los proyectos temporales asignados.

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar las acciones investigativas para la implementacion de sistemas alternativos de
construccién de acuerdo con la normatividad vigente, en el marco del proyecto temporal -
asignado.

2. Gestionar la busqueda de recursos e innovaciones tecnoldgicas para la aplicacion de sistemas
alternativos de construccién, dando aplicabilidad a las normas vigentes en el marco del
proyecto asignado.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Las acciones investigativas para la implementacion de sistemas alternativos de construccion, se
realizan de acuerdo con el proyecto asignado en el tiempo previsto, implementando esquemas de
seguimiento. ‘

2. La Gestion e implementacion proyectos piloto con la aplicacién de sistemas alternativos de
construccion, se realizan de acuerdo con la normatividad vigente.

3. Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacion de las disposiciones del Sistema
Integrado de Gestidn de Calidad.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

1. Conocimiento de proyectos urbanos y sistemas alternativos de construccion
2. Plan de Desarrollo Distrital

3. Normatividad Nacional y Distrital que reglamenta los sistemas constructivos
Plan de Ordenamiento Territorial

VI CAMPO O RANGO DE APLICACION
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e (Categoria tiempo: Jornada laboral

e Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogota, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e Categoria modo: Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

~ VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

‘Estudios: Expenencna

- Titulo de formacién profesional en: Arquitectura o Ingemerla Cuatro (4) afios y Seis (6) Meses de
+ Civil _ expenencia profesional o

- Titulo de postgrado en areas relacionadas con las funcwnes docente.

- del cargo. :

‘Matricula o Tarjeta profesional, en aquellos casos en que la ley

asi lo establezca.

7
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435 MEJ ORAMIENTO INTEGRAL DE BARRIOS DE ORIGEN INFORMAL

SUBSECRETARIA DE COORDINACION OPERATIVA SUBDIRECCION DE BARRIOS

II PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO .

Realizar la orientacion y el desarrollo del esquema de seguimiento y monitoreo a las intervenciones del 1
programa de Mejoramiento Integral de Barrios de los proyectos temporales asignados.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el disefio e implementar instrumentos y herramientas del Sistema de Seguimiento y
Monitoreo del Programa de Mejoramiento Integral de Barrios, dando aplicabilidad a las
normas vigentes, en el marco del proyecto temporal al cual se encuentra adscrito.

2. Efectuar la orientacién y desarrollar las acciones y actividades requeridas para el seguimiento -
y monitoreo de las intervenciones del programa de mejoramiento integral de barrios, de
acuerdo con la normatividad vigente, en el marco del proyecto temporal asignado.

3. Proyectar el proceso del seguimiento del Programa de mejoramiento Integral de Barrios,
conforme a las necesidades contempladas en el proyecto temporal al cual se encuentra
asociado. :

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIV IDUALES.

1. El seguimiento a las intervenciones del programa de mejoramiento integral de barrios, se
realiza de acuerdo con el proyecto asignado en el tiempo previsto, implementando esquemas
de seguimiento. ;

2. La revisién y seguimiento de las acciones y actividades para que se cumplan de acuerdo con -
los procedimientos establecidos y teniendo en cuenta la normatividad vigente con unidad de
criterio.

3. Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicaciéon de las disposiciones del |
Sistema Integrado de Gestion de Calidad.

V CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES
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1. Conocimiento de proyectos urbanos y/o de Ordenamiento Territorial en el Programa de

Mejoramiento Integral
2. Plan de Desarrollo Distrital
3. Normatividad Nacional y Distrital que reglamenta el Programa de Mejoramiento Integral.

Plan de Ordenamiento Territorial

VICAMPO O RANGO DE APLICACION

e Categoria tiempo: Jornada laboral

e Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogotd, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e (Categoria modo: Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

- VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios: - Experiencia:

- Titulo de formacién profesional en: Arquitectura o Ingenierfa. Cuatro (4) afios y Seis (6) Meses de
Civil . expenencia profesional o

- Titulo de postgrado en éreas relacionadas con las funciones docente.

- del cargo. »
‘Matricula o Tarjeta profesional, en aquellos casos en que la ley
- asi lo establezca.

A
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435- MEJORAMIENTO INTEGRAL DE BARRIOS DE ORIGEN INFORMAL .-

SUBSECRETARIA DE COOIU)TNACION OPERATIV A- SUBDIRECCION DE BARRIOS

II PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Orlemar y deﬁmr las acciones del proceso de legalizacion urbanlstlca y regularizacion de barrios
acorde con la normatividad vigente, en el marco del mejoramiento integral de barrios y de los
proyectos temporales asignados.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la orientacion y gestionar y hacer seguimiento al desarrollo de las actividades que se
requieran para la operatividad de los procesos de legalizacion urbanistica y regularizaciéon de
barrios de acuerdo con la normatividad vigente, en el marco del proyecto temporal al cual se
encuentra asociado. ‘

2. Brindar la asistencia técnica que soporte y garantice el cumplimiento de las acciones y |
actividades del proceso de legalizacion y regularizacién de barrios, conforme a la
normatividad vigente que regula estos procedimientos, en el marco del proyecto temporal
asignado.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La gestion y el seguimiento al desarrollo de las actividades para la operatividad de los procesos
de legalizacién urbanistica y regularizacion de barrios, se realiza de acuerdo con el proyecto
asignado en el tiempo previsto, implementando esquemas de seguimiento.

2. La revisién y seguimiento de las acciones y actividades se cumplen de acuerdo con los
procedimientos establecidos y teniendo en cuenta la normatividad vigente con unidad de
criterioPracticar el autocontrol y responder por la correcta aplicacion de las disposiciones del
Sistema Integrado de Gestion de Calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

1. Normatividad Nacional y Distrital vigente que reglamenta los procesos de legalizacién :
urbanistica y regularizacion de barrios.

2. Plan de Desarrollo Distrital

3. Plan de Ordenamiento Territorial
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VI CAMPO O RANGO DE APLICACION

e Categoria tiempo: Jornada laboral

o Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogot4, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

» Categoria modo: Verbal, telefénica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

, - VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios: - Experiencia:

- Titulo de formacion profesional en: Ingenieria Catastral o Cuatro (4) afios y Seis (6) Meses de
- Geodesia, Ingenieria topografica. ' expenencia profesional o
- Titulo de postgrado en areas relacionadas con las func1ones* docente.

- del cargo. E

‘Matricula o Tarjeta profesional, en aquellos casos en que la ley

- asi lo establezca. |

4
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Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

| 435 MEJORAMIENTO INTEGRAL DE BARRIOS DE ORIGEN INFORMAL R
SUBSECRETARIA DE COORDINACION OPERATIVA SUBDIRECCION DE BARRIOS

II. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Adelantar el estudio normativo y programatlco de los documentos tecmcos sollcltudes e mstrumentos ,
de planeacion sectorial, distrital, regional y nacional relacionados con el programa de mejoramiento
‘integral de barrios y el proyecto temporal asignado

II1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el estudio y anilisis normativo de las actuaciones administrativas en el marco del
programa de mejoramiento integral de barrios y el proyecto temporal asignado.
2. Efectuar la recopilacion y procesamiento de informacion relacionada con el programa de
mejoramiento integral de barrios proyecto temporal asignado. ‘
3. Efectuar el acompaiiamiento en los diferentes espacios y escenarios a nivel local, distrital intra
e intersectorial que se requiera en el marco del proyecto temporal asignado. '
4. Desempefiar las demas asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el proyecto
asignado y naturaleza del empleo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. El estudio y analisis normativo de las actuaciones administrativas que se presentan en el marco
del programa de mejoramiento integral se cumple de acuerdo con los procedimientos
establecidos y normatividad del proyecto asignado.

2. El acompafiamiento en los diferentes espacios y escenarios a nivel local, distrital intra e
intersectorial se realiza de acuerdo a la metodologia establecida y en el tiempo previsto.

3. La recopilacién y procesamiento de informacion relacionada con el programa de mejoramiento
integral se realiza de acuerdo con la metodologia establecida, en el tiempo previsto y
proporcionan la seguridad técnica requerida para ello

4. El soporte técnico legal sobre los temas asignados es realizado con oportunidad y cumpliendo los
procedimientos del proyecto asignado.

5. Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacion de las disposiciones del Sistema
Integrado de Gestion de Calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.
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Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Hdbitat”

1. Plan de Desarrollo

2. Plan de Ordenamiento Territorial

3.Lineamientos de politica de intervencion para el mejoramiento integral
Aspectos normativos y técnicos de del programa del mejoramiento integral

VI CAMPO‘:O RANGO DE APLICACION

e Categoria tiempo: Jornada laboral

o (Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogot4, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e Categoria modo: Verbal, telefénica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
_Estudios - Experiencia:

- Titulo profesional en Derecho - Cuatro (4) afios y Seis (6) Meses de
- Titulo de postgrado en areas relacionadas con las funciones expenencia profesional o
. del cargo. ~ docente.

‘Matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.

=
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Continuacion de la resolucién “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

SUBSECRE"I ARIA DE COORDIN ACION OPERATIV A SUBDIRECCION DE OPERACIONES

II PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Reah7ar a51stenc1a tecmca para la 1mplementac10n de los instrumentos de planeamlento y gestlon *
ambiental, asi como la lmplementamon de los componentes de sostenibilidad y sustentabilidad
ambiental en el marco de las operaciones estratégicas, las intervenciones urbanas, macro proyectos y
demas instrumentos para el desarrollo de la politica de habitat en el marco de los proyectos

III DF SCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el andlisis y estudio técnico, ambiental y/o juridico de normas, archivos, planos y
visitas de campo necesario para el desarrollo de las operaciones estratégicas y las
intervenciones en el marco del proyecto temporal asignado.

2. Brindar el soporte técnico para dar respuesta a la comunidad, autoridades locales, gremios,

entidades distritales, organismos de control y demas, en los temas relacionados con las

operaciones estratégicas dentro del proyecto temporal al cual se encuentra adscrito.

Revisar juridica y/o técnicamente los actos administrativos en materia ambiental y social , con

el fin de emitir conceptos técnicos sobre los temas de competencia del area en el marco del

proyecto asignado.

4. Efectuar soporte juridico y/o técnico para la realizacion de investigaciones y andlisis en temas
ambientales, con el fin de aprobar, elaborar o perfeccionar programas y proyectos asi como
para elaborar los informes respectivos, en desarrollo del proyecto temporal asignado.

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

(%)

'IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los documentos técnicos de soporte, son elaborados en el marco del Plan de Ordenamiento
Territorial POT.

2. Los documentos técnicos de soporte son orientados a la definicion de instrumentos y actuaciones
estratégicas para el desarrollo de la politica de hébitat.

3. La evaluacion de estudios son elaborados bajo la normativa vigente para las operaciones
estratégicas y demas instrumentos de planeamiento y ejecucion contenidos en las normas
nacionales y distritales.

4. Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacion de las disposiciones del Sistema
Integrado de Gestion de Calidad.
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Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Hdbitat”

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

1. Normas urbanisticas, arquitectonicas y ambientales
2. Politicas publicas y ambientales y de servicios puiblicos
3. Legislacién Ambiental vigente de orden nacional y distrital
Ley 388/97 y Plan de Ordenamiento Territorial.
5. Planificacién y Ordenamiento Territorial.
6. Plan de Desarrollo Distrital.

VICAMPO O RANGO DE APLICACION .

e Categoria tiempo: Jornada laboral

e Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogota, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e Categoria modo: Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

T VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

‘Estudios: . Experiencia:

- Titulo Profesional en Ingenieria Ambiental y Sanitaria. - Cuatro (4) afios y Seis (6) Meses de
- Titulo de postgrado en gestiéon ambiental local y/o éareas expenencia profesional o

relacionadas con las funciones del cargo. - docente.
‘Matricula o Tarjeta profesional en aquellos casos en que la Ley:

- asi lo establezca.
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Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

. 801 MEJORAMIENTO DEL HABITAT RURAL - o
SUBSECRETARIA DE COORDINACION OPERATIV A- SUBDIRECCION DE OPERACIONES

II PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar control de legalidad a todos los documentos que lo requieran, para elaborar convenios y/o
contratos, asi como tramitar todas las solicitudes de los diferentes 6rganos de control.

111 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar control de legalidad a todos los documentos que proyecte la Subdireccion de -
Operaciones y que lo requieran en el marco del proyecto asignado. :
2. Elaborar, revisar y hacer seguimiento a todos los convenios y contratos de la Subdireccion en
¢l marco del proyecto asignado. .
3. Emitir los conceptos juridicos que se requieran, especialmente los relacionados con derecho -
administrativo y derecho urbanistico en el marco del proyecto asignado.
4. Dar respuesta a los derechos de peticion que eleven los particulares, dependencias y demas
Entidades Distritales o Nacionales en el marco del proyecto asignado. :
S. Dar respuesta a los requerimientos de los diferentes organos de control en el marco del :
proyecto asignado.
6. Elaborar los lineamientos que garanticen la sostenibilidad de las intervenciones de los -
Programas a cargo de la Subdireccidn en el marco del proyecto asignado
7. Desempefiar las demas asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el proyecto
asignado y naturaleza del empleo. ?

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Las actividades y programas que se encuentran a cargo de la Subdireccién de Operaciones
requieren de un profesional en derecho que preste asesoria técnica, con el fin de garantizar que
los documentos que se proyecten, elaboren y revisen se ajusten tanto a la normativa distrital
como nacional.

2. Larevision y seguimiento de las acciones y actividades, para que éstas se cumplan de acuerdo
con los procedimientos establecidos y teniendo en cuenta la normatividad vigente con unidad de -
criterio

3. Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacion de las disposiciones del Sistema -
Integrado de Gestién de Calidad.
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Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

1. Conocimiento de normativa relacionada con el otorgamiento de subsidios urbano/rurales, asi
como de los programas, planeacion y proyectos de desarrollo urbano y/o rural. '
2. Plan de Desarrollo Distrital.

3. Normatividad del orden distrital y Nacional.

VI CAMPO O RANGO DE APLICACION

e (Categoria tiempo: Jornada laboral

e Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogot4, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e Categoria modo: Verbal, telefénica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

_VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios:  Experiencia:

- Titulo de formacidn profesional en: Derecho. - Cuatro (4) afios y Seis (6) Meses de
- Titulo de postgrado en areas relacionadas con las funciones expenencia profesional o

- del cargo. - docente.

‘Matricula o Tarjeta profesional, en aquellos casos en que la ley
. asi lo establezca.
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Continuacion de la resolucién “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Hdbitat”

488-IMPLEMENTACION DE INSTRUMENTOS DE GESTION Y FINANCIACION PARALA
PRODUCCION DE VIVIENDA DE INTERES PRIORITARIO.-

SU BSECRETARIA DE GESTION FINANCIERA SUBDIRECCION DE RECURSOS PRIV ADOS
II PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO ‘

Realizar los estudios y analisis técnicos y financieros de la estrategia sectorial de los componentes de
inversion.

[11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar estudios y andlisis financieros propendiendo por la mejor ejecucién de las politicas
de la entidad, asociadas a la asignacion de recursos dentro del esquema de los proyectos
temporales asignados :

2. Efectuar la revisién, seguimiento y evaluacién de los componentes de inversién para la
gestion de los proyectos de la entidad asignados, de conformidad con la normatividad vigente.

3. Hacer acompafiamiento a los procesos derivados de cada componente asociado a las metas de
los proyectos temporales asignados. ;

4. Realizar seguimiento a los procesos contractuales y a los convenios que se deriven de la
gestion de los proyectos temporales asignados

5. Brindar soporte financiero a la operacion y estructuracion de estrategias que contribuyan al
optimo desarrollo de los proyectos temporales asignados .

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La gestion interinstitucional para materializar las alianzas ptblico privadas se realiza de acuerdo
con la metodologia establecida y el protocolo previsto para ello.

2. La consolidacion y ejecucion de la estrategia de relaciones internacionales del sector habitat se
enmarca en los procedimientos y procesos establecidos por la entidad.

3. Practicar ¢l autocontrol y responder por la correcta aplicacion de las disposiciones del Sistema
Integrado de Gestion de Calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.
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Continuacion de la resolucién “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Hdbitat”

1. Plan de Desarrollo Distrital

2. Gestion Publica

3. Politicas, planes y proyectos institucionales.

Normatividad relevante para la aplicaciéon de alianzas piblico privadas y de cooperacion

internacional.

- VICAMPO O RANGO DE APLICAC‘IO‘N - :

e Categoria tiempo: Jornada laboral

e C(Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogot4, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e Categoria modo: Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

- VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
‘Estudios: - Experiencia:
- Titulo Profesional en Finanzas y relaciones internacionales,. Cuatro (4) afios y Seis (6) Meses de
. Contaduria Pablica, Administraciéon de Empresas o Publica,. expenencia profesional o
. Ingenieria Industrial o Economia. : docente.

- Titulo de postgrado en 4reas relacionadas con las funciones

~ del cargo. |
‘Tarjeta profesional para las profesiones que estén reglamentadas.

- por la Ley.
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Continuacion de la resolucién “Resolucién Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Hdbitat”

41 7- CONTROL A LOS PROCESOS DE ENAJENACION Y ARRIENDO DE VIVIENDA - H ;

SUBSECRETAR{A DE INSPECCION VIGILANCIA Y CONTROL DE VIVIENDA -
SUBDIRECCION INVESTIGACIONES Y CONTROL DE VIV IENDA

II PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Efectuar el levantamiento, procesamiento y analisis de informacién estadistica que permita la
evaluacion de las politicas implementadas.

L DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I. Adelantar las actividades necesarias para el desarrollo de los procesos de investigacién de las
quejas y/o requerimientos relacionados con el control y vigilancia de vivienda durante todas
las etapas requeridas y realizar los tramites pertinentes en los procesos desarrollados y/o
actuaciones administrativas, en el marco del proyecto temporal asignado.

2. Evaluar y efectuar el seguimiento a las investigaciones administrativas que se desarrollen en
el marco de la actividad de enajenacion y arrendamiento de inmuebles destinados a vivienda
con el propdsito de dar cumplimiento a la normatividad vigente relacionada con el control de
vivienda, en el marco del proyecto temporal al cual se encuentra adscrito.

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

S R S

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. El andlisis y actuaciones técnicas en el marco del proceso de Control y Vigilancia del Habitat y
en desarrollo del proyecto de “Control administrativo a la enajenacion y arrendamiento de
vivienda en el Distrito Capital” se efectiian dentro de los términos establecidos en la dependencia.

2. Los procesos y consultas que se formulan en el marco del proyecto, son atendidas y resueltas de
manera integral y oportuna de acuerdo con el ordenamiento juridico vigente y los procedimientos
establecidos en la dependencia.

3. Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacién de las disposiciones del Sistema
Integrado de Gestion de Calidad.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.
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Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y

Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

1. Constitucién Politica de Colombia

2. Plan de Desarrollo

3. Cddigo Contencioso Administrativo y de Procedimiento Civil

Desarrollo urbanistico.

5. Plan de Ordenamiento Territorial.

6. Normas Distritales y nacionales relacionadas con la construccion de vivienda.

VICAMPO O RANGO DE APLICACION

e Categoria tiempo: Jornada laboral

e Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogot4, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e Categoria modo: Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

~ VILREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios: . Experiencia:
- Titulo de formacion profesional en: Arquitectura o Ingenieria Cuatro (4) afios y Seis (6) Meses de
- Civil - Titulo de postgrado en 4reas relacionadas con las expenencia profesional o

funciones del cargo. . docente.
‘Matricula o Tarjeta profesional en aquellos casos en que la Ley.
- ast lo establezca. '

&
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Continuacién de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Hdbitat”

808-FORMULACION Y SEGUIMIENTO DE LA POL{TICA Y LA GESTION SOCIALDEL
HABITAT Y VIVIENDA. -

SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y POLITICA - SUBDIRECCION DE INFORMACION "
SECTORIAL

II PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Efectuar el levantamiento, procesamiento y andlisis de informacion estadistica que permita la
evaluacion de las politicas implementadas.

[11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar y elaborar metodologias, procesamientos de bases de datos y documentos de analisis
de la informacién en el marco del proyecto asignado. ,

2. Realizar el levantamiento, procesamiento, analisis y difusién de la informacién estadistica
estratégica en el marco del proyecto temporal asignado, de acuerdo con la normatividad
vigente.

3. Revisar y soportar técnicamente la informacién que se requiera para la gestion en el Sector
Habitat, en desarrollo de la coordinacidén interinstitucional de conformidad con el proyecto
asignado.

4. Efectuar las recomendaciones técnicas para la implementacidon de control de calidad de las -
operaciones estadisticas en el marco del proyecto temporal al cual se encuentra adscrito. ,

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. El levantamiento, procesamiento y analisis de la informacion estadistica se realiza teniendo en
cuenta la capacidad institucional y facilitando su aplicacion en la entidad.

2. El soporte técnico a la informacion requerida para la gestion en el Sector Habitat es realizado
con oportunidad y cumpliendo los procedimientos del proyecto.

3. Las recomendaciones técnicas para la implementacion de control de calidad de las operaciones
estadisticas en el marco del proyecto temporal al cual se encuentra adscrito son elaboradas de
acuerdo con los requerimientos sefialados. A

4. Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacion de las disposiciones del Sistema -
Integrado de Gestion de Calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.
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Continuacién de la resolucion “Resolucién Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

1. Constitucion Politica de Colombia
2. Plan de Desarrollo Distrital

3. Plan de Ordenamiento Territorial
Estructura Administrativa del Distrito
5. Disefio de metodologias

6. Procesamiento de datos

7. Disefio y calculo de indicadores

e Categoria tiempo: Jornada laboral

e Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogota, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e Categoria modo: Verbal, telefénica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

- VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

‘Estudios: - Experiencia:

- Titulo de formacion profesional en Economia, Estadistica,g Cuatro (4) aflos y Seis (6) Meses de
Relaciones internacionales y/o Comercio exterior. * expenencia profesional o

- Titulo de postgrado en areas relacionadas con las funmones docente.

- del cargo. !
‘Matricula o Tarjeta profesional en aquellos casos en que la Ley
- asf lo establezca.

&




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION Not§ 2 10 « o ﬂ“ SEP 2% No. 51 de 280

Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

418- FORTALECIMIENTO DE LA GESTION PUBLICA.-

SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y POLITICA — SUBDIRECCION DE PROGRAMAS Y
PROYECTOS

II PROPOSITO PRIN CIPAL DEL EMPLEO

Coordinar el disefio, la implementacién y el seguimiento del Sistema Integrado de Gestion de la
entidad, generando propuestas que optimicen y fortalezcan la gestién institucional.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el seguimiento y coordinacion de las actividades necesarias para la implementacion
y sostenimiento, del sistema integrado de gestion de la entidad para el respectivo periodo en el
marco de la normatividad vigente y el proyecto temporal asignado.

2. Efectuar la planificacion de los sistemas integrados de gestion de la entidad, de conformidad
con la normatividad vigente y el proyecto temporal al cual se encuentra adscrito.

3. Revisar que los procesos de implementacion del sistema integrado de gestion, estén
documentados y soportados de conformidad con la normatividad legal y al proyecto asignado.

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

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La implementacion del Sistema Integrado de Gestién se realizara de acuerdo con los
requerimientos especificos de cada uno de los subsistemas de gestion aplicables segin la
naturaleza de la entidad. ;

2. La evaluacion del Sistema Integrado de Gestion ser realizara a partir del Manual de procesos y
procedimientos de la entidad. '

3. El seguimiento y evaluacion de los procesos utilizara las metodologias, modelos y estandares
adoptados por la entidad. j

4. La promocion de una cultura de mejora continua de los procesos y de los productos y servicios
que presta la entidad.

5. 5. La ejecucion de acciones de mejora para alcanzar mayores niveles de eficiencia y eficaciaen
los procesos de la entidad.Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacion de las
disposiciones del Sistema Integrado de Gestion de Calidad. ‘

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.
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Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
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1. Documentacién de manuales de procesos y procedimientos

2. Indicadores de gestion

3. Administracién del riesgo

Planeacion estratégica

5. Auditorias internas

6. Decreto 176 de 2010 y demas normas relacionadas con el Sistema Integrado de Gestion.
7. Sistemas de gestion

8. Politicas publicas distritales

9. Plan de desarrollo distrital

VI CAMPO O RANGO DE APLICACION

e Categoria tiempo: Jornada laboral

e Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogot4, Entidades del Sector Hébitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e (Categoria modo: Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
‘Estudios: - Experiencia:
- Titulo Profesional en Economia, Ingenieria Industrial, Cuatro (4) afios y Seis (6) Meses de
. Administracién de Empresas, Relaciones internacionales y/o expenencia profesional o
- Comercio exterior. ~ docente.
- Titulo de postgrado en areas relacionadas con las funciones
- del cargo.
- Matricula o Tarjeta profesional para las profesiones que estén.
. reglamentadas por la Ley. :

%
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Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y

Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la

plcmta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

41 8- FORTALECIMIENTO DE LA GESTION PUBLICA -

SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y POLITICA — SUBDIRECCION DE PROGRAMAS Y

- PROYECTOS
n PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Planear, Analizar, y realizar el seguimiento y control del presupuesto, para la formulacion,
programacidn y seguimiento de los proyectos, en el marco del plan de desarrollo distrital vigente.

1.
2.

1L, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Efectuar técnicamente la revision, seguimiento y evaluacion de los componentes de inversion
para la gestién de los proyectos de la entidad asignados, de conformidad con la normatividad -
vigente. :
Realizar el seguimiento y coordinacion en la ejecucion de los proyectos asignados y adelantar
las actividades requeridas para los ajustes y modificaciones a que haya lugar, en el marco de
las metas definidas para el respectivo periodo.

Revisar técnicamente el proceso de seguimiento a los productos, metas y resultados de los
proyectos temporales asignados, en el marco de la gestion publica y la normatividad vigente.
Desempefiar las demas asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el proyecto
asignado y naturaleza del empleo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La revisién, seguimiento y evaluaciéon de los componentes de inversion y de gestion de los
proyectos , se realiza de acuerdo con la metodologia establecida, la normatividad vigente en la
materia, en el tiempo previsto y proporcionan la seguridad técnica requerida para ello. ”
El andlisis de la planeacion del presupuesto de inversién se realiza de acuerdo con la -
metodologia establecida, la normatividad vigente en la materia, en el tiempo previsto y
proporcionan la seguridad técnica requerida para ello.Practicar el autocontrol y responder por la -
correcta aplicacion de las disposiciones del Sistema Integrado de Gestién de Calidad.

V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas, normas y procedimientos institucionales
Funciones de la Secretaria

3. Normas distritales de presupuesto y planeacion
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Continuacién de la resolucién “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Hdbitat”

" Plan de desarrollo distrital
5. Disefio y célculo de indicadores

VI CAMPO O RANGO DE APLICACION

e Categoria tiempo: Jornada laboral

e Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogota, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e Categoria modo: Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

: VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA o

Estudios: - Experiencia:

- Titulo Profesional en Administraciéon de Empresas, Cuatro (4) afios y Seis (6) Meses de
Administracién Publica, Economia, Ingenieria Industrial, expenencia profesional o
Administracién Financiera, Relaciones internacionales y/o docente.

Comercio exterior.

- Titulo de postgrado en 4reas relacionadas con las funcmnes
. del cargo. :

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

X
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Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
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418-F ORTALECIMIENTO DE LA GESTION PUBLICA.-

SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y POLITICA — SUBDIRECCION DE PROGRAMAS Y
PROYECTOS

II PROPOSITO PRINCIPAL DEL-EMPLEO

Efectuar el anallsls segunmlento evaluacmn y retroalimentacion de las actividades desarro]ladas en el
marco de los proyectos en cumplimiento de las metas misionales de la entidad, con oportunidad y
eficiencia.

[1I. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el proceso de seguimiento y ejecuciéon de los proyectos de inversion a cargo de la
subsecretaria de Planeacion y Politica

2. Hacer el seguimiento al avance de los procesos liderados por la Subsecretaria de planeacion y
politica en el marco del proyecto asigando. &

3. Hacer la consolidacion de los informes requeridos por los organismos de control y otras -
entidades, relacionados con la gestion que desarrolla la Secretaria Distrital del Habitat de
acuerdo a los proyectos asignados.

4. Realizar la consolidacion de informacion y presentaciones requeridas para el quehacer de la
Subsecretaria en el marco del proyecto asignado.

5. Coordinar con las subdirecciones acciones de coordinacidén misional de acuerdo al proyecto
asignado.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIV IDUALES '

1. La recopilacion, consolidacion y analisis de la informacion de los documentos sometidos a su
consideracion se realiza de acuerdo con la metodologia establecida, en el tiempo previsto y
proporcionan la seguridad técnica requerida para ello.

2. La articulacion de los diferentes procesos, se desarrolla con base en los lineamientos y
procedimientos definidos y de manera oportuna y eficiente.

3. Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacién de las disposiciones del Sistema
Integrado de Gestion de Calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.
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-

1. Constitucion Politica de Colombia

2. Reforma Administrativa Distrital y normas que regulan la materia

3. Politicas, normas y procedimientos institucionales.

4, Plan de Ordenamiento Territorial y otros instrumentos de planeacion
5. Plan de Desarrollo 2012-2016

6. Ley 388 de 1997

VI CAMPO O RANGO DE APLICACION

e Categoria tiempo: Jornada laboral

e Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogota, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e (Categoria modo: Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

, VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
‘Estudios: ' Experiencia:
- Titulo Profesional en Derecho, sociologia, Relaciones: Cuatro (4) afios y Seis (6) Meses de
. internacionales y/o Comercio exterior. . expenencia profesional o
- Titulo de postgrado en areas relacionadas con las funciones docente.
- del cargo. {
- Tarjeta profesional para las profesionales que estén
reglamentadas por la Ley. f

A
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Continuacién de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y

Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la

planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

418-FORTALECIMIENTO DE LA GESTION PUBLICA.-

SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y POLITICA - SUBDIRECCION DE PROGRAMAS Y

. PROYECTOS
IL PROP(’)SITOPRINCIPAL DEL EMPLEO

Desarrollar, implementar , ajustar el Sistema de Informacion para la Planeacion Interna SIPI, con el fin
de hacer el seguimiento a los proyectos de inversion de la Secretaria.

W

1II. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Desarrollar la implementacion y seguimiento al sistema de informacién de planeacion
asociado a los proyectos temporales a los cuales se encuentra adscrito.

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

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Las actividades realizadas para la implementacion y seguimiento al sistema de informacion de
planeacion se realizan de acuerdo con la metodologia establecida, en el tiempo previsto y
proporcionan la seguridad técnica requerida.
La informacién es actualizada permanentemente y es consistente con los procesos y proyectos de
la entidad y del sector, y permite tomar decisiones.

El reporte de informes se realiza atendiendo los procedimientos establecidos para ello.

4 La informacién relacionada con la ejecucion presupuestal de los proyectos de inversion y con el
cumplimiento de las metas de la entidad es actualizada y permite tomar decisiones.Practicar el
autocontrol y responder por la correcta aplicacion de las disposiciones del Sistema Integrado
de Gestion de Calidad. :

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.
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1. Constitucién Politica

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

3. Plan de Desarrollo Distrital

Manejo de base de datos

5. Politicas, normas y procedimientos institucionales ce presupuesto y planeacion

7 Conocimientos técnicos en administracion y programacion de bases de datos, en particular
Acces

8. Conocimiento y habilidades en el manejo de herramientas informaticas de Microsoft office
(Access, Excel, Word y Powerpoint)

'VICAMPO O RANGO DE APLICACION

e (Categoria tiempo: Jornada laboral

e Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogota, Entidades del Sector Hébitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e Categoria modo: Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

- VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios ' Experiencia:

- Titulo profesional Ingenieria Industrial o Ingenieria de Cuatro (4) afios y Seis (6) Meses de
Sistemas. - expenencia profesional o

- Titulo de postgrado en 4reas relacionadas con las funciones. docente.

- del cargo. :

.~ Matricula o Tarjeta profesional para las profesiones que estén
reglamentadas por la ley




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCIONNo.§ 2 1 0 | DE {1 SEP 20¥3ia No. 59 de 280
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41 8- FORTALECIMIENTO DE LA GESTION PUBLICA

SUBSECRETAR{A DE PLANEACION Y POLITICA - SUBDIRECCION DE PROGRAMAS Y
PROYECTOS

II PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Consolidar, controlar, analizar, registrar y tramitar modificaciones a los proyectos de inversion de
acuerdo a lo requerido en el ejercicio de la planeacion de la Secretaria. ’

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Realizar el seguimiento y coordinacién en la ejecucion de los proyectos asignados y adelantar
las actividades requeridas para los ajustes y modificaciones a que haya lugar, en el marco de
las metas definidas para el respectivo periodo.

3. Revisar técnicamente el proceso de seguimiento a los productos, metas y resultados de los
proyectos temporales asignados, en el marco de la gestion publica y la normatividad vigente.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La revision, seguimiento y evaluacion de los componentes de inversion para la gestion 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 proyectos de inversion se realiza de conformidad con los lineamientos
definidos y la normatividad vigente en la materia.

3. La revision técnica del proceso de seguimiento a los productos, metas y resultados de los
proyectos temporales asignados, cumple con los procedimientos establecidos.

4. Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacion de las disposiciones del Sistema
Integrado de Gestion de Calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.
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1. Politicas, normas y procedimientos institucionales.
2. Funciones de la Secretaria.

3. Normas distritales de presupuesto y planeacién
Plan de desarrollo distrital.

VICAMPO O RANGO DE APLICACION

e Categoria tiempo: Jornada laboral

e Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogota, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e Categoria modo: Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

e VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios: - Experiencia:
i~ Titulo Profesional en Derecho, Contaduria Ptblica, Economia,% Cuatro (4) afios y Seis (6) Meses de
- Ingenieria  Industrial, Administracion de Empresas, expenencia profesional o
¢ Administraciéon Publica, Relaciones internacionales y/o docente.
. Comercio exterior.
-~ Titulo de postgrado en areas relacionadas con las funciones;
- del cargo. !

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

-
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808-FORMULACION Y SEGUIMIENTO DE LA POLITICA Y LA GESTION SOCIAL DEL

HABITAT Y VIVIENDA.-
SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y POLITICA — SUBDIRECCION DE SERVICIOS
PUBLICOS

| II PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Ffectuar los estudios y anallsls técnicos para la formulamon ejecumon y segu1m1ento de pohtlcas
planes y programas y proyectos de servicios ptblicos domiciliarios y las tecnologias de la informacién
y las comunicaciones - TICS, en el marco del proyecto temporal al que se encuentra adscrito.

III DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar con las entidades distritales el desarrollo de programas encaminados al manejo
integral de los residuos sdlidos generados en el Distrito Capital en el marco de los proyectos
asignados.

2. Realizar la definicion de los lineamientos y alcances de las politicas piiblicas de los servicios
plblicos domiciliarios en el componente de aseo de acuerdo al proyecto asignado. '

3. Desarrollar los lineamientos, esquemas, instrumentos e indicadores relacionados con la -
prestacion del servicio piblico de aseo en el Distrito Capital.

4. Realizar las estrategias de formulacién de alternativas técnicas para el aprovechamiento de
residuos solidos en el Distrito Capital con el fin de reducir el volumen de residuos para la
disposicion final de acuerdo al proyecto asignado. '

5. Efectuar el analisis normativo y efectuar el seguimiento del Plan Maestro de manejo Integral
de Residuos Sélidos-PMIRS y a las acciones en materia de aseo en la ciudad de conformidad
al proyecto asignado.

6. Realizar el anélisis normativo y efectuar el seguimiento del Plan Maestro de Cementerios de -
conformidad al proyecto asignado. \

7. Realizar el andlisis normativo y efectuar el seguimiento del Plan Maestro de Alumbrado
Publico de acuerdo al proyecto asignado .

8. Coodinar las acciones con la Unidad Administrativa Especial de Servicios Piblicos ~-UAESP,
en todo lo concerniente a la prestacion del servicio piblico de aseo, cementerios y alumbrado
publico de acurdo al proyecto asignado.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La revision, elaboracién e implementacion de proyectos especificos e iniciativas legistativas se
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realiza de manera oportuna y con informacién confiable y veraz.

2. La participacion en los espacios de coordinacion se realiza de acuerdo a la normatividad vigente
en la materia y cumpliendo los procedimientos establecidos.

3. Laelaboracién de instrumentos de seguimiento cumple con los procedimientos establecidos.

4. Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacion de las disposiciones del Sistema
Integrado de Gestidn de Calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

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

Plan de Desarrollo Distrital.

VI CAMPO O RANGO DE APLICACION

e Categoria tiempo: Jornada laboral

e Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogota, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e Categoria modo: Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA -

‘Estudios: Experlenma
- Titulo Profesional en Ingenieria Ambiental, Sanitaria o Civil,, Cuatro (4) afios y Seis (6) Meses de
- Relaciones internacionales y/o Comercio exterior. expenencia profesional o
- Titulo de postgrado en areas relacionadas con las funmones docente.

del cargo.
Matricula o Tarjeta profesional para las profesiones que esten

reglamentadas por la Ley.

%
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418-FORTALECIMIENTO DE LA GESTION PUBLICA.-
SUBSECRETARIA JURIDICA
I PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Brindar a51sten01a Jurldlca espec1allzada con el fin de garantlzar la legalldad de las actuamones ’
administrativas y la correcta interpretacion y aplicacién de normas en materia implementacién de
mecanismos de gestion y financiacion del habitat tales como la declaratoria de desarrollo prioritario, la
politica de subsidios para la vivienda distrital y los esquemas de asociativos de produccion de

vivienda.

3.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -

Realizar estudios y andlisis juridicos sobre los tramites y procesos desarrollados en el
marco de los proyectos que se ejecuten, dando aplicabilidad a la normatividad vigente en
la implementacién de mecanismos de gestion y financiacién del habitat tales como la
declaratoria de desarrollo prioritario, la politica de subsidios para la vivienda distrital y -
los esquemas de asociativos de produccion de vivienda de acuerdo a los proyectos de la -
entidad.

Realizar los analisis y estudios juridicos requeridos con diferentes énfasis -constitucional, -
administrativo, econdmico, ambiental y urbanistico-, en razén de las tareas que se
requieran y los proyectos asignados. ’)
Realizar la revision, seguimiento y las actuaciones requeridas en los procesos y proyectos
asignados que se adelanten en el marco de la gestidn juridica y judicial, atendiendo las
acciones que se deban surtir para dar cumplimiento a los proyectos desarrollados. _
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.
Desempefiar las demas asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el proyecto
asignado y naturaleza del empleo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los estudios sobre la conveniencia juridica del proyecto son realizados teniendo en cuenta la

normatividad vigente con unidad de criterio facilitando la aplicacién para la entidad. ‘
La revision y seguimiento a los procesos se cumple de acuerdo con los procedimientos
establecidos y normatividad del proyecto asignado.
El soporte juridico sobre los temas asignados es realizado con oportunidad y cumpliendo los
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procedimientos y la normatividad del proyecto asignado.
4. Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacion de las disposiciones del Sistema

Integrado de Gestién de Calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

1. Plan de Desarrollo

2. Contratacion publica

3. Gestion Publica

Constitucion Politica de Colombia

5. Cédigo Contencioso Administrativo
6. Codigo de Procedimiento Civil

" VICAMPO O RANGO DE APLICACION

e Categoria tiempo: Jornada laboral
Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogota, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e Categoria modo: Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

VIL REQUISITOS DEESTUDIO Y EXPERIENCIA

-Estudios: - Experiencia:
- Titulo Profesional en Derecho. . Cuatro (4) afios y Seis (6) Meses de
- Titulo de postgrado en derecho o en 4reas afines al objeto de la: expenencia profesional o
entidad. - docente.
‘Tarjeta profesional para las profesiones que estén reglamentadas:
~ por la Ley. :

&
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" 1. IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 222

Grado: 22

N° de Cargos: Quince (15)

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

41 8 FORTALECIM IENTO. DE LA GESTION PUBLICA.
DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA CONTROL INTERNO

11. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Analizar la eﬁc1en01a eﬁca01a y efect1v1dad del Sistema Integrado de Gestlon desde la evaluamon :
control y seguimiento a la gestion Institucional motivando el cumplimento a los objetivos estratégicos -
y el mejoramiento continuo.

III DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar técnicamente la formulacion, ejecucion y control de los planes y programas dados
dentro del proceso de evaluacion, control y mejoramiento de acurdo a los proyectos
asignados.

2. Desarrollar y ejecutar técnicamente las actividades relacionadas con el proceso de evaluacién,
control y mejoramiento en desarrollo del proyecto temporal asignado, de acuerdo con la
normatividad vigente.

3. Efectuar el seguimiento técnico y administrativo para el control a los planes desarrollados
realizando el seguimiento en el marco del proyecto temporal asignado de conformidad con los
procedimientos y la normatividad vigente. :

4. Realizar el analisis de la informacion producto de las evaluaciones independientes a la gestion
institucional, efectuadas desde el proceso de evaluacion, control y mejoramiento de
conformidad a los proyectos asignados.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. El estudio de los documentos sometidos a su consideracion se realiza de acuerdo con la
metodologia establecida dentro del proyecto asignado, en el tiempo previsto y proporcionan la
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seguridad técnica requerida para ello. ;
2. La formacion de la cultura de control Interno, basada en el autocontrol, se fomenta en todos los -
niveles y contribuye al mejoramiento continuo en el cumplimiento de lo establecido en los
proyectos temporales a los cuales se encuentre asociado. :
3. Las diferentes areas de la Secretaria reciben el soporte profesional necesario y requerido para el
cumplimiento de las metas dentro de los proyectos asignados a la entidad
4. Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacion de las disposiciones del Sistema
Integrado de Gestion de Calidad. '

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

1. Ley 87 de 1993 y Ley 43 de 1990 y Ley 42 de 1993.
2. Sistemas de Gestion de Calidad
3. Politicas publicas distritales.
Plan de Desarrollo Distrital
- 5. Metodologias en formulacién de Indicadores de Gestion.
~ 6.Ley 1474 de 2011

e Categoria tiempo: Jornada laboral

e Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogot4, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e Categoria modo: Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios * Experiencia:

.- Titulo profesional en Ingenieria Industrial, Administrador de Tres (3) afios y Seis (6) Meses de
Empresas _expenencia profesional o

-Titulo de postgrado * docente.

~-Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados por’

¢ la Ley. ‘

%’
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418- FORTALECIMIENTO DE LA GESTION PUBLICA o
DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CID ‘

IT. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar estudlos y el analms ]ul‘ldlCOS en temas relamonados con la gestlon dlsmplmarla de
conformidad con lo establecido en el codigo Gnico disciplinario y demas normas legales vigentes, en
el marco del proyecto temporal al que se encuentra adscrito, con oportunidad y veracidad. :

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar los procesos disciplinarios de los servidores y ex servidores publicos de la entidad
de conformidad a los proyectos asignados.

2. Realizar analisis juridico de los tramites y procesos desarrollados en el marco del proceso de
control disciplinario y del proyecto temporal al que se encuentra adscrito, dando aplicabilidad
a la normatividad vigente.

3. Realizar la revisidn, seguimiento y las actuaciones requeridas en los procesos que se adelanten
en el marco del control disciplinario, atendiendo las acciones que se deban surtir, debidamente
documentados y soportados de conformidad con la normatividad legal y al proyecto asignado.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los estudios y analisis sobre la conveniencia juridica de los procesos y actuaciones
administrativas y demas documentos relacionados con el proceso de control disciplinario, se -
expiden de acuerdo con los procesos y normatividad vigente.

2. Los procesos Disciplinarios se llevan a cabo bajo principios de transparencia y equidad.

3. La revision y seguimiento a los procesos se cumple de acuerdo con los procedimientos -
establecidos y normatividad del proyecto asignado. /

4. Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacion de las disposiciones del Sistema -
Integrado de Gestion de Calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.
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1. Constitucion Politica de Colombia
2. Régimen Disciplinario

3. Cddigo Contencioso Administrativo
Cddigo de Procedimiento Civil

~ VICAMPO O RANGO DE APLICACION

e Categoria tiempo: Jornada laboral

e Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogot4, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e Categoria modo: Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

; VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
‘Estudios: - Experiencia:
- Titulo Profesional en Derecho. - Tres (3) afios y Seis (6) Meses de
- Titulo de postgrado en 4reas relacionadas con las funciones expenencia profesional o
. del cargo. docente.

Matricula o Tarjeta profesional para las profesiones que estén
- reglamentadas por la Ley. :
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v N | 41 8- FORTALECIMIENTO DE LA GESTION PUBLICA
DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CID SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

II. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Disefiar, orgamzar coordinar ejecutar y controlar los planes, programas y proyectos de Gestlon 1
Documental de la entidad, desde su produccion, recibo, distribucion,
orgaizacion,consulta,conservacion y disposicion final para asegurar la conservacion de la memoria
institucional de acuerdo con la normatividad archivistica.

[IL. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar, organizar,coordinar, ejecutar y controlar los procesos y procedimientos que deben °
aplicarse a la gestion documental en sus estapas de recibo , distribucion, tramite,
organizacion, archivo, consulta, para asegurar la conservacion de la memoria institucional y
el cumplimiento de la normatividad archivistica y de acuerdo al proyecto asignado. ‘

2. Disefiar, organizar,coordinar, ejecutar y controlar normas, instrucciones o procedimientos que
aseguren la adecuada gestion documental de la entidad, con el fin de promover su °
cumplimiento y facilitar su aplicacion de conformidad al proyecto temporal asignado.

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

[V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

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

2. Las normas, instrucciones o procedimiento que aseguren la adecuada gestion documental de la
entidad con el fin de promover su cumplimiento y facilitar su aplicacién.

3. El autocontrol es practicado en los procesos y actividades que conforman las funciones
asignadas, enmarcado en la aplicacion de las disposiciones del Sistema Integrado de
GestionPracticar el autocontrol y responder por la correcta aplicacién de las disposiciones del
Sistema Integrado de Gestion de Calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.
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1. Constitucién Politica

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

Normas presupuestales y de planeacién

5. Politicas, normas y procedimientos institucionales.

* VICAMPO O RANGO DE APLICACION

e (Categoria tiempo: Jornada laboral

e (Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogot4, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e Categoria modo: Verbal, telefénica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

P “VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

‘Estudios - Experiencia:

- Titulo profesional en Derecho, Contaduria Publica, Tres (3) afios y Seis (6) Meses de
Administracion de Empresas o Publica, Ingenieria Industrial,. expenencia profesional o

- Economia, Bibliotecologia o Archivista. docente.

‘- Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados:

por la Ley.
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| 418 F ORTALECIMIENTO DE LA GESTION PUBLICA
DIRECCION DE GF STION CORPORATIVA Y CID - SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

II PROPOSITO PRTNCIPAL DEL EMPLEO

Realizar estudios y analisis juridico de los temas relacionados con la gestion contractual en el marco -
del proceso de gestion de bienes, servicios e infraestructura.

[ DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar el analisis juridico y adelantar los procesos requeridos en el marco de la contratacién .
estatal de los proyectos temporales de gestién publica asignados, dando aplicabilidad a la -
normatividad vigente sobre la materia.

2. Revisar juridicamente y efectuar el seguimiento a los procesos que se desarrollen en materia
de gestion contractual, en el marco de la gestion publica de los proyectos temporales
asignados, verificando que estén documentados y soportados de conformidad con la
normatividad legal.

3. Adelantar las etapas requeridas y realizar los tramites pertinentes en los procesos
desarrollados en el marco del proceso de gestion contractual, de los proyectos asignados, de
acuerdo con la normatividad vigente. v

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

[V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los analisis sobre conveniencia juridica de los procesos son realizados teniendo en cuenta la
normatividad vigente con unidad de criterio y facilitando la aplicacién en la entidad. »

2. Larevision y seguimiento a los procesos que se desarrollen en materia de gestion contractual de
los proyectos asignados cumplen con los procedimientos establecidos y normatividad vigente.

3. El desarrollo de las etapas y tramites adelantados en el marco de los procesos contractuales
asociados a los proyectos temporales, se encuentran debidamente documentados y soportados

4. Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacion de las disposiciones del Sistema
Integrado de Gestion de Calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.
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1. Contratacion publica

2. Gestion publica

3. Constitucidn Politica de Colombia
Cédigo Contencioso Administrativo.
5. Cédigo de Procedimiento Civil.

VI CAMPO O RANGO DE APLICACION

e (Categoria tiempo: Jornada laboral

e Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogot4, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e Categoria modo: Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

~ VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

.Estudios: - Experiencia:
- Titulo Profesional en Derecho. Tres (3) afios y Seis (6) Meses de
- Titulo de postgrado en 4reas relacionadas con las funciones expenencia profesional o
del cargo. ~docente.
Tarjeta profesional para las profesiones que estén reglamentadas:
- por la Ley. / ‘

z
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| 418 FORTALECIMIENTO DE LA GESTION PUBLICA. i
DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CID - SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

II PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar el analisis y seguimientos a los procesos tecnologicos relacionados con el fortalecimiento
tecnoldgico de los mismos, en el marco del proceso gestion tecnoldgica y del proyecto asignado.

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar la arquitectura de bases de datos, su instalacién y configuracion, a partir de las
necesidades y mejores précticas tecnoldgicas de acuerdo al proyecto asignado.

2. Coodinar la organizacion y planeacién de los proyectos informaticos de la Secretaria,
garantizando la ejecucion de las actividades programadas en cada uno de los procesos y del
proyecto asignado.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La administracion de las Bases de datos se realizan de acuerdo con las metodologias establecidas,
de acuerdo con el proyecto asignado.

2. La participacion en la organizacion y planeacion de los proyectos informaticos de la Secretaria
se da garantizando la ejecucion de las actividades programadas en cada uno de los procesos y
cumple con las especificaciones previamente establecidas.

3. Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacion de las disposiciones del Sistema
Integrado de Gestion de Calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

1. Etapas del ciclo de vida del desarrollo de proyectos de ingenieria de software
2 Analisis de soluciones de proyectos de ingenieria de software.

3 Gestidn de proyectos de Ingenieria de software

4 Sistema de Gestion de la Calidad

5. Gestion Publica
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VICAMPO O RANGODE APLICACION

e Categoria tiempo: Jornada laboral

e Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogota, Entidades del Sector Hébitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e (Categoria modo: Verbal, telefénica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

o ~ VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
‘Estudios - Experiencia:

- Titulo Profesional en Ingenieria de Sistemas o Electronica 6: Tres (3) afios y Seis (6) Meses de
Administrador de Sistemas. expenencia profesional o

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

‘Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados por:

- la Ley. :

2
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808-FORMULACION Y SEGUIMIENTO DE LA POLITICA Y LA GESTION SOCIAL DEL
HABITAT Y VIVIENDA -
SUBSECRETARIA DE COORDINACION OPERATIVA — SUBDIRECCION DE
PARTICIPACION Y RELACIONES CON LA COMUNIDAD -

IL PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Efectuar la or1entac10n de los programas del sector en el ambito local, con el fin de articular las
acmqn}es‘de' los diferentes niveles territoriales en la ejecucion de los proyectos temporales.

[l1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y hacer seguimiento a los Planes de Gestion Sectorial de las localidades asignadas,
en el marco del proyecto temporal al que se encuentra adscrito.

2. Brindar soporte profesional a las administraciones locales en el proceso de planeacién local de
los proyectos temporales. :

3. Desarrollar la estrategia de participacion y elaborar los productos e insumos en el marco de -
dicha estrategia y de los proyectos temporales.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Elaboracion de los Planes de Gestién Sectorial de las localidades asignadas, teniendo en
cuenta las intervenciones del sector en la localidad y las necesidades identificadas.
Desarrollar la estrategia de participacion social, potenciar escenarios de articulacién y
elaborar los insumos y productos del proceso.

2. El soporte profesional al proceso de planeacién local se desarrolla buscando atender
adecuadamente las necesidades locales en temas de habitat y conforme a los procesos y
procedimientos de.planeacion fisica y presupuestal del Distrito.

3. Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacion de las disposiciones del Sistema
Integrado de Gestion de Calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

1. Constitucion Politica de Colombia
2. Plan de Desarrollo

3. Estatuto Orgénico de Bogota
Acuerdo 13 de 2000
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~ VICAMPO O RANGO DE APLICACION

e Categoria tiempo: Jornada laboral

e Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogot4, Entidades del Sector Hébitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e Categoria modo: Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

* VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

‘Estudios: - Experiencia:

- Titulo profesional en Derecho, Antropologia, Sociologia, Tres (3) afios y Seis (6) Meses de
Ciencias Politicas, Trabajo Social . expenencia profesional o

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

‘Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados por:

- laLey.

2
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435- MEJ ORAMIENTO INTEGRAL DE BARRIOS DE ORIGEN INFORMAL
SUBSECRETARIA DE COORDINACION OPERATIVA

II PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Reallzar el segu1m1ento y control a la ejecucion de los planes programas y proyectos de inversion en
el marco del Sistema Integrado de Gestién de Calidad y el proyecto temporal adelantados por la
Dependencia. ;

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el scguimiento a los componentes del Sistema Integrado de Gestion de Calidad de
responsabilidad de la Subsecretaria, a las auditorias internas y externas y a los planes de
mejoramiento que de estas se deriven de acuerdo al proyecto temporal asignado.

2. Hacer seguimiento a los procesos de calidad en la formulacidon y seguimiento de los
proyectos de inversion para garantizar el cumplimiento de las metas y objetivos, en el marco
del proyecto temporal asignado. ,

3. Efectuar la proyeccién de informaci6n cuantitativa y cualitativa que se requiera al interior de
la entidad o de manera interinstitucional relacionada con las actividades que desarrollan en el
marco del proyecto temporal asignado y del Sistema Integrado de Gestion de Calidad . .

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La participacién en la formulacién de los proyectos de inversion y seguimiento a la ejecucion
fisica y financiera, se realiza de manera oportuna y de conformidad con la normatividad vigente.

2. Seguimiento a los planes de accién y demas herramientas administrativas.

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

4. Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacion de las disposiciones del Sistema
Integrado de Gestién de Calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No. { g“ 0 . oE 11 SEP 201ia No. 78 de 280

Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Hadbitat”

1. Plan de Desarrollo.
2. Politica de Habitat
3. Normas técnicas de Calidad: NTCGP:1000.

Manejo de paquete Office.

VI CAMPO O RANGO DE APLICACION

e Categoria tiempo: Jornada laboral

e Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogota, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e Categoria modo: Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

- VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
‘Estudios Experiencia:
- Titulo de formacidn profesional en Ingenieria Industrial. Tres (3) afios y Seis (6) Meses de
- Titulo de postgrado en areas relacionadas con las funciones. expenencia profesional o
del cargo. “docente.
‘Matricula o Tarjeta profesional, en aquellos casos en que la ley
asi lo establezca. ’




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No. { 2 10 e} SEP zmznoja No. 79 de 280

Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Hdbitat”

487-MECANISMOS PARA LA PRODUCCION DE SUELO PARA VIVIENDA DE INTERES
PRIORITARIO.

SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y POLITICA — SUBDIRECCION DE GESTION DEL
SUELO

II PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Desarrollar e lmplementar las estrateglas e 1nstrumentos de gestlon para la promoc10n y seguumento a
la oferta de suelo definida en la Politica de Habitat del Distrito, en el marco de la ejecucion del
proyecto temporal asi gnado

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar el disefio e implementacion de las metodologias e instrumentos para el seguimiento
al proceso de urbanismo derivado de la aplicacién de los instrumentos de gestion del suelo, en
el marco del proyecto temporal asignado. ;

2. Elaborar y actualizar los conceptos técnicos de los predios identificados como de desarrolloy
construccién prioritaria, conforme a los avances de los procesos de urbanismo y de las °
pruebas recaudadas, en el marco del proyecto temporal al cual se encuentra adscrito.

3. Desarrollar y ejecutar las acciones derivadas de las instancias de coordinacion
interinstitucional e intersectorial, en el marco del proyecto temporal asignado.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. El disefio e implementacion de metodologias e instrumentos para el seguimiento a la aplicacion
de instrumentos de gestion de suelo se documenta y elabora en el tiempo previsto y proporcionan
la seguridad técnica requerida para ello. .

2. Los conceptos se elaboran atendiendo las normas vigentes sobre la materia y con unidad de
criterio, facilitando su aplicacion.

3. La articulacidn con las diferentes areas responsables de los proyectos temporales, se desarrolla
con base en los lineamientos y procedimientos definidos y de manera oportuna y eficiente. :

4. Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacion de las disposiciones del Sistema
Integrado de Gestién de Calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

3\



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No. g 10 pE 1.1 SEP 20%DjaNo. 80de280

Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Hdbitat”

1. Plan de Ordenamiento Territorial, planes e instrumentos de ejecucion.’
2. Normas urbanisticas nacionales y distritales

3. Plan de Desarrollo Distrital.

Politicas, normas y procedimientos institucionales.

R

VI CAMPO O RANGO DE APLICACION

e (Categoria tiempo: Jornada laboral

e Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogot4, Entidades del Sector Hébitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e Categoria modo: Verbal, telefénica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

» VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios: - Experiencia:
- Titulo profesional en Arquitectura, Ingenieria Civil o Tres (3) afios y Seis (6) Meses de
- Ingenieria Catastral o Geodesia, Relaciones internacionales expenencia profesional o

y/o Comercio exterior. docente.
- Titulo de postgrado en areas relacionadas con las funciones
- del cargo.
.- Matricula o Tarjeta profesional para las profesiones que estén
- reglamentadas por la Ley




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

resoLuctonNo. 4 2 1 0 - g oe -1 SEF 201 ja xo. 81 de 250

Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

487-MECANISMOS PARA LA PRODUCCION DE SUELO PARA VIVIENDA DE INTERES
PRIORITARIO.

SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y POLITICA — SUBDIRECCION DE GESTION DEL
SUELO

II PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Ejecutar las estrateglas para la 1mplementa01on de la gestlon requerlda para la promomon y
seguimiento a la oferta de suelo definida en la Politica de Habitat del Distrito, en el marco de la
eJecucmn del proyecto temporal 487. '

III DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el seguimiento al proceso de urbanismo de suelo derivado de la aplicacion de los
instrumentos de gestion del suelo, en el marco del proyecto temporal al cual se encuentra
adscrito.

2. Elaborar y actualizar los conceptos técnicos de los predios identificados como de desarrolloy
construcciéon prioritaria, conforme a los avances de los procesos de urbanismo y de las
pruebas recaudadas en el marco del proyecto temporal asignado. :

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Elseguimiento al proceso de urbanismo de suelo derivado de la aplicacion de los instrumentos de
gestion del suelo se realiza de acuerdo con la metodologia establecida, en el tiempo previsto y
proporcionan la seguridad técnica requerida para ello.

2. Los conceptos técnicos se elaboran atendiendo las normas vigentes sobre la materia y con unidad
de criterio, facilitando su aplicacion.

3. Las acciones derivadas de las instancias de coordinacion interinstitucional e intersectorial, se
efectiia de acuerdo a la metodologia definida.

4. Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacion de las disposiciones del Sistema
Integrado de Gestién de Calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCIONNo. 4 2 1 0 __ DPE\RA SEP 200205 No. 52 de 280

Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

1. Plan de Ordenamiento Territorial, planes e instrumentos de ejecucion.
2. Normas urbanisticas nacionales y distritales

3. Plan de Desarrollo Distrital.

Politicas, normas y procedimientos institucionales.

* VICAMPO O RANGO DE APLICACION

e Categoria tiempo: Jornada laboral
Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogota, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e Categoria modo: Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

‘ R VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios: « Experiencia:
- Titulo profesional en Arquitectura, Ingenieria Civil o Tres (3) afios y Seis (6) Meses de
~ Ingenieria Catastral o Geodesia, Relaciones internacionales expenencia profesional o
- y/o Comercio exterior. : - docente.
- Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados por.
- la Ley. .
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ALCALDIA MAYOR 4
DE BOGOTA D.C. ’

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No.§{ g 10 pi | SEP 20‘2 Hoja No. 83 de 280

Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

487-MECANISMOS PARA LA PRODUCCION DE SUELO PARA VIVIENDA DE INTERES
PRIORITARIO.
SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y POLITICA — SUBDIRECCION DE GESTION DEL
SUELO

II PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Disefiar e 1mplementar modelacmnes econdmicas que permltan establecer la viabilidad y condlcwnes
técnicas de predios para la construccion de proyectos de VIS y VIP, por efectos de la aplicacion de
instrumentos de gestion del suclo, en el marco del proyecto temporal asignado.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el seguimiento y andlisis a la aplicacién de los instrumentos de gestion del suelo,
establecidos en la Ley 388 de 1997, en lo relacionado con aspectos econémicos del suelo, en
el marco del proyecto temporal asignado.

2. Aplicar la metodologia de valoracion cualitativa de los predios que se declaren de desarrollo o
construccion prioritaria, en el marco del proyecto temporal asignado y de conformidad con la -
norma vigente sobre la materia.

3. Consolidar y analizar la informacién producida por la aplicaciéon de los diferentes
instrumentos de gestion relacionada con la labor misional de la entidad.

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

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. El seguimiento y analisis a la aplicacion de los instrumentos de gestion del suelo se desarrolla en
el marco de Ley 388 de 1997, de acuerdo con el proyecto asignado y en el tiempo previsto.

2. Los estudios de valoracion cualitativa sobre los predios objeto de aplicacion de instrumentos de
gestion de suelo son realizados teniendo en cuenta la normatividad urbana vigente y los estudios
de mercado de suelo aplicando las variables técnicas y econdmicas que se requieran.

3. Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacion de las disposiciones del Sistema
Integrado de Gestidn de Calidad. /

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0] ESENC]ALES




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCIONNogq 2 1 ( DE Hoja No. 84 de 280

Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Hdbitat”

1. Constitucién Politica de Colombia
2. Plan de Desarrollo Distrital

3. Plan de Ordenamiento Territorial
Estructura Administrativa del Distrito
5. Disefio de metodologias

6. Procesamiento de datos

7. Disefio y célculo de indicadores.

VICAMPO O RANGO DE APLICACION

e Categoria tiempo: Jornada laboral

e Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogota, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e Categoria modo: Verbal, telefénica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

. : VII REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
‘Estudios: ' Experiencia:
1. Titulo profesional en Economia Ingenieria Catastral y. Tres (3) afios y Seis (6) Meses de
 Geodesia o Estadistica, Relaciones internacionales y/o:expenencia profesional o

- Comercio exterior. - docente.
2. Titulo de postgrado en areas relacionadas con las funciones

del cargo.
Matricula o Tarjeta profesional para las profesiones que esten

- reglamentadas por la Ley

Z°




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCIONNo. § 2 1 0 . DE 1.1 SEP Zugoja No. 85 de 280

Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventay cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Hdbitat”

487-MECANISMOS PARA LA PRODUCCION DE SUELO PARA VIVIENDA DE INTERES
o .. PRIORITARIO. , ‘ |
SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y POLITICA —~ SUBDIRECCION DE GESTION DEL
SUELO '

II. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Mantener actualizada la base de datos grafica y alfanumércia que refleje el seguimiento y
caracterizacion de los predios objeto de gestion en la ciudad, bajo esquemas de sistemas informacion -
geograficos y la consolidacion en mapas tematicos con informacion relevante que permita y facilite la
toma de decisiones en el territorio.

[11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar las acciones requeridas para la consulta y anélisis de la informacién derivada de los
sistemas de informacion geografica que facilite el seguimiento al proceso de urbanismo
derivado de la aplicacion de los instrumentos de gestion del suelo, en el marco del proyecto
temporal al cual se encuentra adscrito.

2. Efectuar la consulta y andlisis de la informaciéon geografica para la elaboracion y
actualizacion de los conceptos técnicos de los predios identificados como de desarrollo y
construccion prioritario, conforme a los avances de los procesos de urbanismo y de las
pruebas recaudadas, en el marco del proyecto temporal asignado.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. El andlisis de la informacion derivada de los sistemas de informacién geografica que facilite el
seguimiento al proceso de urbanismo derivado de la aplicacion de los instrumentos de gestion del
suelo con énfasis en los temas relacionados con Vivienda de Interés Social y Prioritaria se
documenta y elabora en el tiempo previsto y proporcionan la seguridad técnica requerida para
ello.

2. La transformacion de la informacién geografica para la elaboracion y actualizacion de los
conceptos técnicos de los predios identificados como de desarrollo y construccidn prioritaria, se
desarrolla con base en los lineamientos y procedimientos definidos.

3. Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacion de las disposiciones del Sistema
Integrado de Gestion de Calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.




ALCALDIA MAYOR
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Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Hdbitat”

1. Plan de Ordenamiento Territorial, planes e instrumentos de ejecucion.
2. Normas urbanisticas nacionales y distritales

3. Plan de Desarrollo Distrital.
Politicas, normas y procedimientos institucionales.
5. Manejo y conocimiento de sistemas de informacion geograficos.

- VICAMPO O RANGO DE APLICACION

e Categoria tiempo: Jornada laboral
Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogota, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e (Categoria modo: Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

; ~ VIIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
‘Estudios: Experiencia:
- Titulo profesional en Ingenieria de Sistemas o Ingenierla; Tres (3) afios y Seis (6) Meses de

Catastral o Geodesia, Relaciones internacionales y/o Comercio: expenencia profesional o
“docente.

exterior.
- Titulo de postgrado en areas relacionadas con las funcmnes

del cargo
- Matricula o Tarjeta profesional para las profesiones que esten

. reglamentadas por la Ley




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

vSECRETAR[A DE HABITAT

RESOLUCIONNo. 4 2 1 0 DE‘J,,l SEP 2012{0,-31%. 87 de 280

Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Hdbitat”

808- FORMULACION Y SEGUIMIENTO DE LA POLITICA Y LA GESTION SOCIAL DEL
HABITAT Y VIVIENDA. '

SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y POLITICA - SUBDIRECCION DE INFORMACION
SECTORIAL

II PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Efectuar la consolidacion y validacién de la informacion relacionada con las acciones del Sector -
‘Habitat y la Politica Integral del Habitat en el marco de lo proyecto temporal 808.

[I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar la consolidacion y validacion de la informacion relacionada con las acciones del
Sector Habitat y la Politica Integral del Habitat en el marco de los proyectos temporales y en
el cumplimiento de las metas misionales de la entidad. i

2. Hacer los informes de andlisis que permiten el seguimiento a las metas misionales del Sector
Habitat en el marco de los proyectos temporales. :

3. Apoyar el disefio y la consolidacion las metodologias que alimentan el Sistema de .
Informacion del Habitat en el marco de los proyectos temporales.

4. Hacer segumiento a los procesos de calidad de la Subdireccidn con el Sistema Integrado de
Gestion de la Entidad en el marco del proyecto asignado.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La revisién y validacién de la informacién que se maneje en desarrollo de los proyectos
temporales para cumplir con los objetivos y metas propuestos son realizados teniendo en cuenta
la capacidad institucional facilitando la aplicacion para la entidad.

2. El analisis de la informacidn inherentes a las necesidades habitacionales de la ciudad son
elaborados de acuerdo con los requerimientos sefialados.

3. La programacion en paquetes estadisticos especializados para la depuracién, procesamiento,
analisis y salidas de informacidn en el marco del proyecto temporal es elaborada de acuerdo con
los requerimientos sefialados.Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacion de -
las disposiciones del Sistema Integrado de Gestion de Calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
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Continuacién de la resolucién “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Hdbitat”

1. Plan de Ordenamiento Territorial
2. Plan de Desarrollo Distrital
3. Metodologias de Evaluacién de Proyectos Sociales

VI CAMPO O RANGO DE APLICACION

e Categoria tiempo: Jornada laboral

e Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogotd, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e (Categoria modo: Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

o VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
.Estudios: ' Experiencia:
- Titulo profesional en Economia, Relaciones internacionales: Tres (3) afios y Seis (6) Meses de
~ y/o Comercio exterior. - expenencia profesional o
- Titulo de postgrado en é4reas relacionadas con las funcwnes docente.
~ del cargo. !
- Matricula o Tarjeta profesional en aquellos casos en que la
Ley asi lo establezca. 4

P




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
SECRETARIA DE HABITAT
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Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

418 F ORTALECIMIENTO DE LA GESTION PUBLICA

SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y POLITICA — SUBDIRECCION DE PROGRAMAS Y
PROYECTOS

II PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Analizar, el dlseno lmplementamon y seguimiento del Slstema Integrado de Gestlon de la entldad
asegurando un ajuste permanente y el logro de los objetivos establecidos en el dlreccwnamlento
estratégico.

ML DESCRIPCI()N DE FUNCIONES ESENCIALES * -

1. Realizar analisis y seguimiento a los planes de los sistemas integrados de gestién y preparar
los informes requeridos, debidamente documentados y soportados en el marco del proyecto
asignado.

2. Analizar mejoras para implementar adecuadamente cada uno de los numerales de la NTCGP
1000:2009 en el marco de los proyectos asignados.

3. Realizar seguimiento a la implementacién y al cumplimiento de los requisitos de la norma
NTCGP 1000:2009 en el marco del proyecto asignado.

4. Administrar los registros fisicos del manual de procesos y procedimientos del Sistema
Integrado de Gestidn en el marco del proyecto asignado

5. Elaborar los informes de la revision de la alta direccién sobre el desempefio del Sistema
Integrado de Gestion en el maroc del proyecto asignado

6. Realizar seguimiento y acompafiamiento a los procesos de la entidad en la implementacién .
del sistema integrado de gestion en el marco del proyecto asignado.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1- La implementacion del Sistema Integrado de Gestién se realizard de acuerdo con los
requerimientos especificos de cada uno de los subsistemas de gestion aplicables segin la -
naturaleza de la entidad.

2- La evaluacion del Sistema Integrado de Gestion ser realizara a partir del Manual de procesos y
procedimientos de la entidad. ,

3- El seguimiento y evaluacion de los procesos utlizara las metodologias, modelos y estandares :
adoptados por la entidad.

4- La promoci6n de una cultura de mejora continua de los procesos y de los productos y servicios




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT
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Continuacién de la resolucién “Resolucién Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

que presta la entidad.Practicar el autocontrol y responder p(‘;r‘wla correcta é‘lp‘l‘iyéyaciéﬁ de las
disposiciones del Sistema Integrado de Gestién de Calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

1. Documentacién de manuales de procesos y procedimientos
2. Indicadores de gestion
3. Administracion del riesgo
Planeacion estratégica
5. Auditorias internas
6. Decreto 176 de 2010 y demas normas relacionadas con el Sistema Integrado de Gestion
7. Sistemas de gestion
8. Politicas publicas distritales
9. Plan de desarrollo distrital

VI CAMPO O RANGO DE APLICACION

e Categoria tiempo: Jornada laboral

e Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogota, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e Categoria modo: Verbal, telefénica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

‘ o VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
‘Estudios - Experiencia:
- Titulo profesional Administracion de Empresas, Ingenieria Tres (3) afios y Seis (6) Meses de
- Industrial, Ingenieria Ambiental, Relaciones internacionales expenencia profesional o
- y/o Comercio exterior. : docente.
- Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados;
¢ por la Ley.
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RESOLUCIONNo. {4 2 1 pE .1 Skr 20idaNo. 914e280

Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Hdbitat”

L IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Codigo: 219

Grado: 18

N° de Cargos: Quince (15)

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision dlrecta del proyecto

41 8 FORTALECIMIENTO DE LA GESTION PUBLICA.
DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA DESPACHO CONTROL INTERNO

11 PROPOSITO PRIN CIPAL DEL EMPLEO

Determinar la eficiencia, eﬁcac1a y efectwldad del Slstema Integrado de Gestlon desde la evalua01on
control y seguimiento a la gestién Institucional motivando el cumplimento a los objetivos estratégicos
y el mejoramiento continuo, en el marco del proyecto 418.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar técnicamente las actividades relacionadas con el proceso de evaluacion, control y
mejoramiento en desarrollo del proyecto temporal asignado, de acuerdo con la
normatividad vigente, de conformidad al proyecto asignado.

2. Efectuar el seguimiento técnico y administrativo para el control a los planes desarrollados,
en el marco del proyecto temporal asignado de conformidad con los procedimientos y la .
normatividad vigente. ‘

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

5- El estudio de los documentos sometidos a su consideracién se realiza de acuerdo con la
metodologia establecida dentro del proyecto asignado, en el tiempo previsto y proporcionan la -
seguridad técnica requerida para ello. '

6- La formacion de la cultura de control Interno, basada en el autocontrol, se fomenta en todos los
niveles y contribuye al mejoramiento continuo en el cumplimiento de lo establecido en los
proyectos temporales a los cuales se encuentre asociado.

7- Las diferentes areas de la Secretaria reciben el soporte profesional necesario y requerido para el




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No. 4 2 1 0 el 1 SEP 2012H0ja No. 92 de 280

Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Hdbitat”

cumplirﬂiéﬁfé de las metas dentro de los proyectos asignados a la entidad A
8- Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacion de las disposiciones del Sistema
Integrado de Gestion de Calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

1. Ley 87 de 1993 y Ley 43 de 1990 y Ley 42 de 1993.

2. Sistemas de Gestion de Calidad

3. Politicas publicas distritales.

Plan de Desarrollo Distrital

5. Metodologias en formulacién de Indicadores de Gestién.
6. Ley 1474 de 2011.

VICAMPO O RANGO DE APLICACION

e Categoria tiempo: Jornada laboral

e (Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogot4, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e Categoria modo: Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios - Experiencia:
- Titulo profesional en Administracién de Empresas o Piblica, Un (1) afio de expenencia

Economia, Ingenieria Industrial. . profesional o
‘- Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados docente.

. por la Ley.

7
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11 sEP 2012

RESOLUCIONNo. § 2 1 0 Hoja No. 93 de 280
Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

418 FORTALECIMIENTO DE LA GESTION PUBLICA
DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA SUBDIRECCION FINANCIERA

I PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Disefiar, lmplementar y a_|ustar los mformes relacnonados con el proceso de gestlon fmanmera, ;
teniendo en cuenta lo reportado por el sistema de informacion financiero y contrable, con el fin de
hacer seguimiento a los mismo. ‘

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el andlisis, registro y seguimiento a las operaciones econdmicas, contables,
tributarias y financieras en desarrollo de los procesos,todo en el marco del proyecto 418.

2. Efectuar el procesamiento de la informacidén requerida para soportar las actividades
relacionadas con el proceso de gestion financiera y que contribuyan al desarrollo del -
proyecto asignado. ‘

3. presentar los informes requeridos debidamente documentados y soportados de
conformidad con las normas vigentes, en el marco del proyecto 418.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. El analisis, registro y seguimiento de las operaciones desarrolladas en el marco del proceso
de gestion financiera del proyecto temporal, se realiza de acuerdo con la metodologia -
establecida, en el tiempo previsto y proporcionan la seguridad técnica requerida para ello.

2. El procesamiento de la informacién para su respectiva presentacién, se realiza de
conformidad con los lineamientos definidos y la normatividad vigente en la materia.

3. Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacion de las disposiciones del
Sistema Integrado de Gestion de Calidad.

V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

1. Estatuto Orgamco de Presupuesto.
2. Contabilidad Publica.

3. Plan de Desarrollo Distrital
Gestion Puablica
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Continuacion de la resolucién “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

VI CAMPO O RANGO DE APLICACION

e (Categoria tiempo: Jornada laboral

e Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogot4, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e Categoria modo: Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

. VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

‘Estudios - Experiencia:

.- Titulo profesional en Contaduria Publica, Administracién de. Un (1) afio de expenencia
Empresas o publica, ingenieria Industrial. * profesional o

- Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados: docente.

-~ por la Ley.

Z
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Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

418- FORTALECIMIENTO DE LA GESTION PUBLICA
DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CID - SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

II PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Desarrollar los proceso de Administracién de personaly el de desarrollo de personal, de conformidad :
con las politicas, procedimientos y normatividad legal vigentey de conformidad al proyecto asignado.

L. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES “

1. Ejecutarlos Programas y planes de la gestion del talento humano y las actividades
relacionadas con los proyectos misionales de la entidad de conformidad al proyecto
asignado. ,

2. Tramitar oportunamente los derechos de peticion, comunicaciones de responsabilidad de
la dependencia o actuaciones administrativas que le sean asignados, aplicando los
conocimientos conforme a las normas vigentes y al proyecto asignado.

3. Revisar y hacer seguimiento técnico a las situaciones administrativas y presupuestales en
el marco de la gestién del talento humano y, contempladas en el proyecto temporal
asignado. ‘

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES :

1. Manejo eficiente, eficaz y efectivo de los recursos financieros, administrativos, logisticos,
gestion documental y talento humano de acuerdo a las necesidades de la Secretaria,
cumpliendo con las normas legales vigentes.

2. Las respuestas a las comunicaciones, peticiones y demas actuaciones administrativas que se
le asignen son coordinadas, controladas y ejecutadas de acuerdo con las normas técnicas y la
legislacion vigente.

3. Practicar el autocontrol y responder por la correcta apllcacwn de las disposiciones del
Sistema Integrado de Gestion de Calidad.

'V.CONOCIMIENTOS BASICOS OBSENCIALES.
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Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y

Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

1. Constitucion Politica

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

Normas presupuestales y de planeacién

5. Politicas, normas y procedimientos institucionales.

VI CAMPO O RANGO DE APLICACION

e (Categoria tiempo: Jornada laboral

e Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogot4, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e Categoria modo: Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

. VILREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
‘Estudios Experiencia:
.- Titulo profesional en Administracion de Empresas o Publica. = Un (1) afio de expenencia

- Titulo de postgrado en areas relacionadas con la funciones del profesional o
cargo. . docente.

- Matricula o Tarjeta profesional en aquellos casos en que lafgf
Ley asi lo establezca. ;
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Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias-Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Hdabitat”

491-IMPLEMENTACION DE ESTRATEGIAS DE COMUNICACION SOCIAL Y
~ TRANSPARENTE. |

OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES
IL PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Desarrollar estrategias de comunicacion part1c1patlvas <] mcluyentes que le perm1tan al sector Habltat
mantener informados a los ciudadanos, conocer sus opiniones y trabajar de la mano para generar una
accion comin de desarrollo.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES .

1. Desarrollar contenidos pedagégicos y periodisticos, acordes con las caracteristicas de la
poblacion atendida, para que en todas las fases de proceso estén informados sobre la
politica, beneficios, no beneficios, logros, cambios y avances de los programas del sector
Habitat en el marco del proyecto asignado.

2. Utilizar y/o poner en marcha canales directos, comunitarios, masivos, plataformas
interactivas y estrategias alternativas y populares para comunicarnos con los publicos
objetivos en el marco del proyecto asignado.

3. Mantener una comunicacion estrecha con los actores involucrados, permitiendo su
participacién activa y una coordinacién efectiva. Redaccién de historias ejemplares, de
personas que se beneficias de los proyectos de la SDHT en el marco del proyecto -
asignado.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. 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
lincamientos definidos en el proyecto temporal asignado.

3. Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacion de las disposiciones del
Sistema Integrado de Gestion de Calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.




ALCALDIA MAYOR
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SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No.4 2 10 DE ’\\ 1 SEP ngja No. 98 de 280

Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

1. Plan de Desarrollo Distrital

2. Gestion Publica

3. Comunicaciones

Slstemas de informacién Gestion Publlca

VI CAMPO O RANGO DE APLICACION

e Categoria tiempo: Jornada laboral

e Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogota, Entidades del Sector Hébitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e Categoria modo: Verbal, telefénica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

- VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios. Titulo profesional en Comunicacién Social y/o. Experiencia:

~ Periodismo. 1 Un (1) afio de expenencia
. ’ « . i .
- Titulo de postgrado en areas relacionadas con la funciones del profesional o
. cargo. . docente.

- Matricula o Tarjeta profesional en aquellos casos en que la
* Ley asi lo establezca.

g
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Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

- TRANSPARENTE.
OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

11. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar el disefio de las diferentes piezas de comunicacidn, conservando la unidad grafica de tal
forma que resalte y conserve los lineamientos de imagen corporativa de la entidad

[1I. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conceptualizar y disefiar las diferentes piezas de comunicacion desarrolladas en el marco
de las estrategias de comunicacidn externa, interna y con la comunidad. Asesorar en el
disefio del sitio web de la entidad de acuerdo al proyecto asignado.

2. Desarrollar y disefiar los canales de comunicacién de la entidad: agendas virtuales y redes
sociales. Conceptualizar y disefiar la imagen de la SDHT en los eventos masivos de la
entidad de conformidadl al proyecto asignado.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. 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 temporal asignado.

3. Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacion de las disposiciones del
Sistema Integrado de Gestion de Calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

1. Plan de Desarrollo Distrital

2. Gestién Puablica

3. Comunicaciones

Sistemas de informacion Gestion Publica
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Continuacion de la resolucién “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Hdbitat”

VICAMPO ORANGO DE APLICACION

e Categoria tiempo: Jornada laboral

e Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogot4, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e Categoria modo: Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios. Titulo profesional en Disefiao gréfico. Experiencia:
.- Titulo de postgrado en 4reas relacionadas con la funciones del: Un (1) afio de expenencia
- cargo.  profesional o

- Matricula o Tarjeta profesional en aquellos casos en que la docente.
- Ley asi lo establezca. :

4
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Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Hdbitat”

491-IMPLEMENTACION DE ESTRATEGIAS DE COMUNICACION SOCIAL Y
TRANSPARENTE.

OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES
IL. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Implementar la estrategla de comunicacién interna e mtermstltucmnal para que los serv1dores
conozcan la mision, objetivos institucionales, avances del plan sectorial y roles como entidad
coordinadora del sector Habitat, para consolidar la percepcién de los servicios prestados por la
Secretaria y las entidades del sector.

III DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conceptualizar, disefiar, desarrollar, divulgar y evaluar las estrategias de comunicacién
interna de acuerdo al proyecto temporal asignado.

2. Desarrollar la estrategia de comunicaciones para posicionar el sistema de gestion de
calidad de acuerdo al proyecto asignado.

3. Realizar un producto de comunicacion interinstitucional que permita conocer los logrosy
avances del sector en el desarrollo de sus metas en el plan de desarrollo de la ciudad de
acuerdo al proyecto asignado.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. 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 cllo.

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

3. Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacion de las disposiciones del
Sistema Integrado de Gestion de Calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES,




ALCALDIA MAYOR
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Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

e

1. Plan de Desarrollo Distrital
2. Gestién Publica
3. Comunicaciones
~ Sistemas de informacion Gestion Publica

~ VICAMPO ORANGODE APLICACION

¢ Categoria tiempo: Jornada laboral

e Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogot4, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e Categoria modo: Verbal, telefénica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

__VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

‘Estudios: - Experiencia:

- Titulo profesional en Comunicacién Social o Periodismo . Un (1) afio de expenencia
.- Titulo de postgrado en areas relacionadas con la funciones del profesional o

. cargo. ~ docente.

;— Matricula o Tarjeta profesional en aquellos casos en que la
Ley asi lo establezca.
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Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

491-IMPLEMENTACION DE ESTRATEGIAS DE COMUNICACION SOCIAL Y
TRANSPARENTE.

OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

II PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

»Desarrollar estrateglas para promover la publicacion de contenidos favorables y oportunos sobre la
labor realizada por la SDHT en los medios de comunicacidén comunitarios, locales y nacionales, de
conformidad al proyecto asignado..

I1I. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar la estrategia de comunicaciones para posicionar la entidad y el sector en
medios de comunicacion local, nacional y comunitario de acuerdo al proyecto asignado.

2. Realizar productos de comunicacidn externa que permita conocer los logros y avances del
sector en el desarrollo de sus metas en el plan de desarrollo de la ciudad de conformidad
al proyecto asignado.

3. Desarrollar la organizacion del contenido del sitio web de la Secretaria Distrital del
Habitat de conformidad al proyecto asignado. '

4. Generar contenidos para el area de noticias del sito web de la Entidad y redes sociales de
acuerdo alos proyectos asignados.

5. Realizar el seguimiento a productos que se contraten con terceros, como campafias y
piezas publicitarias, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad contemplados en el
proyecto asignado.

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

[V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. 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 temporal asignado.

3. Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacion de las disposiciones del
Sistema Integrado de Gestion de Calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.
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RESOLUCIONNo. 4 2 1 () Hoja No. 104 de 280
Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

1. Plan de Desarrollo Distrital

2. Gestion Publica

3. Comunicaciones

Sistemas de informacion Gestién Publica

VI CAMPO O RANGO DE APLICACION

e Categoria tiempo: Jornada laboral
Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogota, Entidades del Sector Hébitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e Categoria modo: Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

3 VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios: Titulo profesional en Comunicacién Social o Experiencia:

Periodismo. Un (1) afio de expenencia
- Titulo de postgrado en areas relacionadas con la funciones del profesional o
- cargo. ~ docente.

.- Matricula o Tarjeta profesional en aquellos casos en que la
Ley asi lo establezca. :

g




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No. 1 2 1 0 DE 1 1 SEP ZoigojaNo. 105 de 280

Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

491-IMPLEMENTACION DE ESTRATEGIAS DE COMUNICACION SOCIAL Y
“TRANSPARENTE.

’ OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES
II PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Dar soporte a la oficina asesora de comunicaciones en el desarrollo y actualizacién de la mformamon
que publica la SDHT en medios electrénicos, conservando la unidad grafica de tal forma que resalte y -
conserve los lineamientos de imagen corporativa de la entidad

1[I, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar la informacién que la Secretaria Distrital del Habitat requiere publicar en la
pagina web y en los diferentes medios electronicos con los que cuenta la entidad de
conformidad a los proyectos temporales. (

2. Disefiar, programar, desarrollar y actualizar la plataforma del sitio web institucional y su
administracion de contenidos para que este a la vanguardia de los nuevos desarrollos
tecnolégicos de conformidad a los proyectos asignados.

3. Hacer nuevos desarrollos con el fin de acercar la entidad a la ciudadania por medio de
medios electronicos de conformidad a los proyectos asignados.. v

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

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

2. La produccion de los contenidos graficos cumplen con los estandares requeridos y con los
lineamientos definidos en los proyectos temporales asociados

3. Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacion de las disposiciones del
Sistema Integrado de Gestion de Calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

"SECRETARIA DE HABITAT
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Continuacion de la resolucién “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Hdbitat”

Plan de Desarrollo Distrital
Gestion Publica
Comunicaciones

Sistemas de informacién

:bb)[\))—-l

- VICAMPO O RANGO DE APLICACION

e Categoria tiempo: Jornada laboral

e (Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogot4, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e Categoria modo: Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

VI CAMPO O RANGO DE APLICACION

e Categoria tiempo: Jornada laboral

e Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogota, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e Categoria modo: Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios. Titulo profesional en Disefio grafico. Experienda: ”
- Titulo de postgrado en areas relacionadas con la funciones del Un (1) afio de expenencia
cargo. - profesional o

- Matricula o Tarjeta profesional en aquellos casos en que la: docente.
Ley asi lo establezca.




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT
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Continuacién de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

491-IMPLEMENTACION DE ESTRATEGIAS DE COMUNICACION SOCIAL Y
TRANSPARENTE.

" OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES B

II PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Aplicar las polmcas avances y retos de la SDHT a través de productos aud10v1suales y radlales en el
marco del proyecto-418.

[11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1- Conceptualizar, producir, realizar y desarrollar el material audiovisual para su divulgacién en
medios electrénicos y en eventos con la comunidad. Redaccion de guiones para la
sensibilizacion del publico objetivo a través de productos audiovisuales de conformidad a los
proyectos asignados.

2- Conceptualizar, producir, locutar y emitir semanalmente el programa institucional de radio de
la SDHT a través de DC Radio de conformidad a los proyectos temporales.

3- Analizar los procesos para la actualizacion de equipos de produccién radial y audiovisual y de -
los contratos para la emisién de productos de alta calidad (publicidad) en medios de
comunicacién masivos, alternativos y comunitarios de conformidad a los proyectos
asignados..

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIV IDUALES

1- 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 informacién se realiza de conformidad con los
lineamientos definidos en el proyecto temporal asignado.

3- Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacion de las disposiciones del Sistema
Integrado de Gestion de Calidad.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.
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Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

1. Plan de Desarrollo Distrital

2. Gestion Publica

3. Comunicaciones

Sistemas de informacion Gestidén Publnca

~VICAMPO O RANGO DE APLICACION

e Categoria tiempo: Jornada laboral
Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogotd, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e Categoria modo: Verbal, telefénica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios: Titulo profesional en Comunicacién Social o Exper1enc1a

- Periodismo. : - Un (1) afio de expenencia
- Titulo de postgrado en areas relacionadas con la funciones deL« profesional o

. cargo. - docente.

- Matricula o Tarjeta profesional en aquellos casos en que la.

- Ley asi lo establezca.

%
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Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

800-APOYO AL PROCESO DE PRODUCCION DE VIVIENDA DE INTERES PRIORITARIO. -

SUBSECRETARIA DE COORDINACION OPERATIVA - SUBDIRECCION DE APOYO A LA
CONSTRUCCION

II PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar técnicamente las act1v1dades de desarrollo tecnolégico, puesta en produccmn pruebas y
documentacion, relacionadas con la virtualizacion de tramites en el SuperCADE Virtual - Ventanilla -
Unica de la Construccion, asi como sus servicios complementarios (almacén virtual de materiales) en
el marco del proyecto temporal al que se encuentra adscrito. ‘

| III DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1- Realizar el analisis, disefio y desarrollos tecnoldgicos asociados a la implementacién de los
servicios que componen el SuperCADE Virtual Ventanilla Unica de la Construccién y
realizar las mejoras y el mantenimiento de la plataforma tecnoldgica en lo referente a
servicios web, logica, bases de datos e infraestructura demandados por el SuperCADE Virtual
Ventanilla Unica de la Construccién en el marco del proyecto temporal asignado.

2- Realizar las pruebas y documentacién de los desarrollos hechos para la puesta en
funcionamiento de los de los servicios que componen el SuperCADE Virtual Ventanilla
Unica de la Construccion de conformidad al proyecto asignado.

3- Administrar y configurar los servidores que soportan la plataforma tecnoldgica del
SuperCADE Virtual Ventanilla Unica de la Construccion de los ambientes correspondientes a
desarrollo, pruebas y produccion en el marco del proyecto asignado.

4- Liderar técnicamente los desarrollos requeridos para optimizar el aplicativo WEB con el
equipo de desarrollo de conformidad al proyecto asignado.

5- Realizar el analisis, diseflo y desarrollos tecnologicos asociados a la implementacién de los
servicios que componen el SuperCADE Virtual Ventanilla Unica de la Construccién de
acuerdo al proyecto asignado ‘

6- Realizar "las mejoras y el mantenimiento de la plataforma tecnologica en lo referente a
servicios web, logica, bases de datos e infraestructura demandados por el SuperCADE Virtual
Ventanilla Unica de la Construccién de acuerdo al proyecto asignado

7- Realizar las pruebas y documentacion de los desarrollos hechos para la puesta en
funcionamiento de los de los servicios que componen el SuperCADE Virtual Ventanilla
Unica de la Construccion de conformidad al proyecto temporal.

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




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCIONNo.4 2 9 0 & pE ] SEP 20‘%03’5\ No. 110 de 280

Continuacién de la resolucién “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1- El analisis y desarrollos tecnoldgicos asociados a la implementacion y consolidacion de los
servicios virtuales que debe ofrecer la Ventanilla Unica de la Construccién, se realiza en el
tiempo previsto y proporcionan la seguridad técnica requerida para ello.

2- Las pruebas y la documentacién de los desarrollos hechos para la puesta en funcionamiento de
los servicios virtuales de la Ventanilla Unica de la Construccién, se cumplen de acuerdo con los
procedimientos y la normatividad vigente.

3- Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacion de las disposiciones del Sistema
Integrado de Gestion de Calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

1. Normatividad sobre procesos técnicos y tecnolégicos
2. Desarrollos de plataformas web y sistemas SQL

3. Plan de Desarrollo Distrital

Gestion Pablica

- VICAMPO ORANGODE APLICACION

e Categoria tiempo: Jornada laboral

e Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogot4, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e Categoria modo: Verbal, telefénica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

S A B T MR, R

VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

‘Estudios: ' Experiencia:
- Titulo de formacién profesional en: Ingenieria de Sistemas. ~ Un (1) afio de expenencia
- Titulo de postgrado en 4reas relacionadas con la funciones del: profesional o

cargo. ' docente.

- Matricula o Tarjeta profesional en aquellos casos en que lak%j
- Ley asi lo establezca. ¢

&




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCIONNo.4 £ 1 0 s DE {1 SEP 201Boia No. 1114c280

Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y

Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la

planta de personal de la Secretaria Distrital del Hdbitat”

800- APOYO AL PROCESO DE PRODUCCION DE VIV IENDA DE INTERES PRIORITARIO ’
SUBSECRETARIA DE COORDINACION OPERATIVA - SUBDIRECCION DE APOYO A LA

~ CONSTRUCCION
IL. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar técnicamente las actividades relacmnadas con el control de calidad, aseguramlento de los
desarrollos y administracion de la herramienta tecnolégica y bases de datos asociadas a la Ventanilla
Unica de la Construccion del SuperCADE Virtual, de acuerdo con el proyecto temporal al cual se
encuentra adscrito.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar pruebas de integracion de los desarrollos tecnoldgicos liberados asociados a la
implementacion de los servicios que componen el SuperCADE Virtual Ventanilla Unicade la
Construccion de acuerdo al proyecto temporal asignado.

Administrar la Base de Datos del SuperCADE Virtual Ventanilla Unica de la Construccion y
el Portal WEB del SuperCADE Virtual Ventanilla Unica de la Construccién de acuerdo al
proyecto temporal asignado.

Generar periddicamente los indicadores de uso de los diferentes servicios del SuperCADE
Virtual Ventanilla Unica de la Construccion o los que se requieran de acuerdo al proyecto
temporal asignado.

Dar capacitacion y dar soporte a usuarios finales del sistema de acuerdo al proyecto temporal
asignado.

Andlizar y disefiar los requerimientos tecnoldégicos a implementar en el SuperCADE Virtual
Ventanilla Unica de la Construccién de acuerdo al proyecto temporal asignado. :
Preparar version del sistema para liberar en produccion y realizar el monitoreo de los servicios
puestos en produccion de acuerdo al proyecto temporal asignado.

Diagnosticar, analizar, revisar y direccionar solicitudes de soporte a segundo nivel de acuerdo
al proyecto temporal asignado

Desarrollar nuevos usuarios funcionarios 6 requeridos en el SuperCADE Virtual Ventanilla
Unica de la Construccién de acuerdo al proyecto temporal asignado.

Elaborar y actualizar toda la documentacion técnica del proyecto, manual técnico, manual de
operacion, manual del usuario, mapa de procesos, casos de uso, etc. de acuerdo al proyecto :
temporal asignado

10- Desempeiiar las demas asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el proyecto

7

asignado y naturaleza del empleo.




ALCALDIA MAYOR
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Continuacién de la resolucién “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

~ IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1- Las actividades asociadas a la administraciéon, monitoreo y soporte de primer nivel de la
Ventanilla Unica de la Construccion se realizan de acuerdo con la metodologia establecida, en el
tiempo previsto y proporcionan la seguridad técnica requerida para ello.

2- Las actividades de planeacion, documentacion, ejecucion de las pruebas funcionales de los
desarrollos que requiere la Ventanilla Unica de la construccién, se cumplen de acuerdo con los
procedimientos y la normatividad vigente.

3- Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacion de las disposiciones del Sistema
Integrado de Gestion de Calidad.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

1. Normatividad sobre procesos técnicos y tecnoldgicos

2. Aseguramiento de calidad en proyectos tecnoldgicos

3. Procedimientos y Procesos con aplicativos tecnoldgicos
Plan de Desarrollo Distrital

5. Gestion Publica

VI CAMPO O RANGO DE APLICACION

e (Categoria tiempo: Jornada laboral

e Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogot4, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e Categoria modo: Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

B VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA o
Estudios: - Experiencia:

‘- Titulo de formacion profesional en: Ingenieria de Sistemas. = Un (1) afio de expenencia
- Titulo de postgrado en éreas relacionadas con la funciones del profesional o
cargo. - docente.

- Matricula o Tarjeta profesional en aquellos casos en que la
Ley asi lo establezca.




ALCALDIA MAYOR
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Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y

Competencias Laborales a los doscientos noventay cinco (295) empleos temporales de la

planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

804-ESTRUCTURACION DE PROYECTOS DE REVITALIZACION

SUBSECRETARIA DE COORDINACION OPERATIVA SUBDIRECCION DE OPERACIONES

II PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Efectuar la gestlon de mstrumentos de planeac:lon que permltan concretar la insercion de la polltlca de
habitat en las operaciones estratégicas, intervenciones urbanas, macro proyectos, planes parciales y

demas instrumentos necesarios para el ordenamiento territorial, en el marco del proyecto temporal
asignado.
I1I. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1- Realizar el seguimiento a la gestion y ejecucidn de las operaciones estratégicas,
intervenciones urbanas, macro proyectos y actuaciones urbanas, que estén a cargo del Sector
Habitat, en coordinacion con cada una de las entidades ejecutoras, dentro del proyecto
temporal al cual se encuentra adscrito.

2- Efectuar el seguimiento y control de los procesos que permitan la articulacién intra e
intersectorial en el desarrollo de las operaciones, intervenciones urbanas, macro proyectos o
actuaciones urbanas integrales en lo que compete al sector Habitat, de conformidad con el
proyecto temporal al cual se encuentra adscrito.

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

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1- El seguimiento a la gestion y ejecucion de las operaciones estratégicas, macro proyectos y
actuaciones urbanas, se realiza de manera oportuna y de conformidad con la normatividad °
vigente.

2- El seguimiento y control a los procesos que permitan la articulacion intra e intersectorial en el
desarrollo de las operaciones, se efectia de conformidad con las necesidades del mismo y en el
marco de las normas vigentes y lineamientos definidos para su desarrollo.

3- Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacion de las disposiciones del Sistema

Integrado de Gestion de Calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.
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Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Hdbitat”

1. Normas urbanisticas y arquitectonicas.

2. Ley 388/ 97 y Plan de Ordenamiento Territorial.

3. Planificacién y Ordenamiento Territorial.

Plan de Desarrollo Distrital

5. Legislacién distrital, regional y nacional en planeacion urbana y territorial
6. Derecho urbano

VI CAMPO O RANGO DE APLICACION

o Categoria tiempo: Jornada laboral

e Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogota, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e Categoria modo: Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios: ' Experiencia:

- Titulo profesional en Arquitectura, economia, trabajo social. @~ Un (1) afio de expenencia
- Titulo de postgrado en éreas relacionadas con la funciones del profesional o

. cargo. i docente.

- Matricula o Tarjeta profesional en aquellos casos en que la
- Ley asi lo establezca. '/

-3
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Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Hdabitat”

418-FORTALECIMIENTO DE LA GESTION PUBLICA.
SUBSECRETARIA JURIDICA
II. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Efectuar los tramites necesarios para la elaboracion de las actuaciones juridicas derivadas de la
aplicacion de los instrumentos de gestion del suelo.

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1- Proyectar los actos administrativos que se surtan dentro de la puesta en marcha y ejecucion
de instrumentos de gestion del suelo y del proyecto temporal asignado.

2- Realizar el seguimiento de la situacién juridica de los predios o terrenos declarados de
desarrollo prioritario y efectuar los tramites administrativos asociados a los procesos de
enajenacion forzosa en el marco del proyecto temporal al cual se encuentra adscrito.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1- Los actos administrativos que se surtan dentro de la puesta en marcha y ejecucién de -
instrumentos de gestion del suelo y del proyecto temporal, se proyectan con el cumplimiento
de la normatividad vigente.

2- Los estudios sobre los predios o terrenos declarados de desarrollo prioritario son realizados
teniendo en cuenta la normatividad vigente con unidad de criterio facilitando la aplicacion
para la entidad.

3- Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacién de las disposiciones del -
Sistema Integrado de Gestion de Calidad.

1. Constitucion Politica de Colombia
2. Plan de Desarrollo

3. Gestion Publica

Codigo Contencioso Administrativo

2
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Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

VI CAMPO O RANGO DE APLICACION

e Categoria tiempo: Jornada laboral

e Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogot4, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e Categoria modo: Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

.Estudios: - Experiencia:

- Titulo profesional en Derecho. - Un (1) afio de expenencia
- Titulo de postgrado en areas relacionadas con la funciones del: profesional o

. cargo. - docente.

- Matricula o Tarjeta profesional en aquellos casos en que la.
Ley asi lo establezca. :

&
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Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

1. IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Codigo: 219

Grado: 15

N° de Cargos: Ciento tres (103)

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

808-FORMULACION Y SEGUIMIENTO DE LA POLITICA Y LA GESTION SOCIAL DEL

HABITAT Y VIVIENDA.

DIRECCION DE GESTION CORPORATIV A DESPACHO
II PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Reso]ver tramltar dlreccmnar y/o dar respuesta a los Derechos de Pet1c1on Quejas y Reclamos ?
interpuestos ante la Entidad, velando  porque su respuesta se proyecte de conformidad con lo
dispuesto en las leyes y normas que regulen la materia.

1- Efectuar analisis sobre los procesos y tramites 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 revision y seguimiento de las actuaciones realizadas en el marco de los proyectos
que se tramitan en los 6rganos legislativos y de control, atendiendo las acciones que se deban
surtir para dar cumplimiento a los proyectos temporales asignados..

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1- El analisis sobre los tramites son realizados teniendo 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- Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacién de las disposiciones del Sistema
Integrado de Gestion de Calidad.




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No. 4 210 DE{ { SEP 201 250ia No. 118 de 280

Continuacién de la resolucién “Resolucion Por la cual se establecen Funciones 'y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

1. Constitucién Politica de Colombia
2. Plan de Desarrollo
3. Gestion Publica
~ Codigo Contencioso Administrativo

VI CAMPO O RANGO DE APLICACION

e Categoria tiempo: Jornada laboral

e Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogot4, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e Categoria modo: Verbal, telefénica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

- - VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA |
.Estudios - Experiencia:
- Titulo profesional en Derecho, Administracion Piblica, Tres (3) afios y Seis (6) Meses de
 Administracién de Empresas, Ingenieria Industrial, Ciencia expenencia profesional o
Politica 6 Economia. _docente.
‘Matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.

7




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No. 4§ 2 10 a oE Ell SEP zmlzoja No. 119 de 280

Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Hdbitat”

’ | 418 FORTALECIMIENTO DE LA GESTION PUBLICA
DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA SUBDIRECCION FINANCIERA

II. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar el analisis, contabilizacidn y evaluacion técnica a las actividades de procesamiento, registroy -
contabilizacion de la informacion relacionada, con el proceso de gestion financiera.

I DESCRIPCIéN DE FUNCIONES ESENCIALES |

1- Realizar el analisis, registro y control a las operaciones de ingresos y cartera del proyecto
temporal asignado de conformidad con la normatividad vigente.

2- Realizar el registro y contabilizacigon de los procesos judiciales interpuestos en contra de la
Secretaria del proyecto temporal asignado de conformidad con la normatividad vigente.

3- Efectuar el procesamiento de la informacion requerida para soportar las actividades
relacionadas con los convenios interadministrativos e internacionales celebrados con la -
Secretaria del proyecto temporal asignado de conformidad con la normatividad vigente.

4- Realizar la contabilizacion los inventarios del proyecto temporal asignado de conformidad
con la normatividad vigente.

5- Realizar la programacion anual de caja del proyecto temporal asignado de conformidad con la
normatividad vigente. ,

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1- El andlisis, registro y seguimiento de las operaciones desarrolladas en el marco del proceso de
gestion financiera del proyecto temporal, se realiza de acuerdo con la metodologia establecida, en
el tiempo previsto y proporcionan la seguridad técnica requerida para ello.

2- EIl procesamiento de la informacion para su respectiva presentacion, se realiza de conformidad
con los lineamientos definidos y la normatividad vigente en la materia.

3- Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacion de las disposiciones del Sistema
Integrado de Gestion de Calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No. 4 21 0 - pe{ | SEP 201230,-3 No. 120 de 280

Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

1. Estatuto Orgénico de Presupuesto.
2. Contabilidad Piblica.

3. Plan de Desarrollo Distrital
Gestion Publica

" VICAMPO O RANGO DE APLICACION

e (Categoria tiempo: Jornada laboral

e Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogota, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e Categoria modo: Verbal, telefénica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

, , VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios : Experiencia:
- Titulo profesional en Contaduria Pablica, Administracién de Tres (3) afios y Seis (6) Meses de
- Empresas o Puablica. - expenencia profesional o
- Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados: docente.
- por la Ley.

2




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No. 4 210 . DE.M SEP 20]210,-a No. 121 de 280

Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y

Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la

planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

418-FORTALECIMIENTO DE LA GESTION PUBLICA.
DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CID

II. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar la revision, analisis y seguimiento a los procesos y procedimientos de la Direccion de Gestion
Corporativa, con oportunidad y eficiencia. :

#

[IL DESCRIPCI()N DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar el anélisis y seguimiento a los planes operativos 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.
Revisar y hacer seguimiento técnico a la gestion administrativa, financiera y presupuestal a
los procesos asociados al proyecto temporal al cual se encuentra adscrito, y organizar en
debida forma la documentacién y soportes requeridos de conformidad los procedimientos y
normatividad vigente.

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

El andlisis y seguimiento a los planes operativos y la preparacion 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.

El seguimiento técnico a la gestion administrativa, financiera y presupuestal a los procesos
asociados al proyecto temporal, se realizan dando cumplimiento a los procedimientos definidos.
Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacion de las disposiciones del Sistema
Integrado de Gestion de Calidad. :

a2 CONOCIMIENTOS BAS\ICQS'O* ESENCIALES. :

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

Normas presupuestales y de planeacién




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

resorvcronne 4 210 o811 SEP 201 2nojano. 1220020

Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Hdbitat”

6. Politicas, normas y procedimientos institucionales.

VI CAMPO O RANGO DE APLICACION

e Categoria tiempo: Jornada laboral

e Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogotd, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

o Categoria modo: Verbal, telef6nica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

P e - VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia:

- Titulo profesional en Derecho, Contaduria Publica, Tres (3) afios y Seis (6) Meses de

- Administracién de Empresas o Publica, Economia, Ingenieria expenencia profesional o '

~ Industrial, Ingenieria de Sistemas o Polit6loga, Comunicador: docente.

- Social. :
- Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados:
por la Ley. ‘

Z




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

"SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No. 1‘21 0 . pel 1 SEP 2012 50ja No. 123 de 280

Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

~ 418- FORTALECIMIENTO DE LA GESTION PUBLICA.

DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CID - SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
1L PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Efectuar Profesmnalmente las act1v1dades relamonadas con el proceso de servicio al ciudadano que se
debe adelantar en cumplimiento de los proyectos temporales a los que se encuentra adscrito,
garantizando una labor esencial en beneficio de la ciudadania y administracion Distrital. )

' [1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1- Realizar las actividades requeridas dentro del proceso de gestion publica que soportan la
atencion y servicio al ciudadano, de conformidad con los procedimientos y el proyecto
temporal al cual se encuentra asignado.

2- Desarrollar estrategias que permitan mejorar el servicio a los clientesinternos y externos de la
Entidad al igual que velar por una eficaz y eficiente prestacion de los servicios.

3- 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.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1- Las acciones desarrolladas que soportan la atencién y servicio al ciudadano en el marco del
proceso de gestion piiblica 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 atencion y servicio al ciudadano de la entidad
son eficientes y cumplen con los lineamientos técnicos que regulan la materia.

3- El autocontrol es practicado en los procesos y actividades que conforman las funciones
asignadas, enmarcado cn la aplicacion de las disposiciones del Sistema Integrado de Gestion

4- Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacién de las disposiciones del Sistema
Integrado de Gestion de Calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION Nog§ 2 10 . ox W1 SEP 2012.ja No. 124 de 280

Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

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

" VICAMPO O RANGO DE APLICACION

e Categoria tiempo: Jornada laboral

e Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogota, Entidades del Sector Hébitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e Categoria modo: Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

L VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios : Experiencia:

- Titulo Profesional en Administrador de Empresas y/o Publica. - Tres (3) afios y Seis (6) Meses de
Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados por. expenencia profesional o

~laLey. . docente.

2



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

rResoLucioNNo. § 210 e (1 SEP 201 2ia No. 125 ae 280

Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y

Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la

planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

418- FORTALECIMIENTO DE LA GESTION PUBLICA

DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CID SUBDIRECCION ADM]NISTRATIVA :

II PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar las act1v1dades relacwnadas con el proceso de gestion documental, efectuando segmmlento y
control respectivo para mantener la memoria institucional de conformidad con la normaividad vigente
en materia de tablas de retencion documental.

[11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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 las actividades 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 el superior inmediato, de acuerdo con el proyecto
asignado y naturaleza del empleo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

El analisis y soporte técnico a las actividades asociadas 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 asignados, se desarrollan de conformidad con los lineamientos definidos y la
normatividad vigente que rige la materia.

Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacion de las disposiciones del Sistema
Integrado de Gestion de Calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

1. Sistemas de gestion documental.
2. Ley General de Archivo.
3. Gestion Publica




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCIONNo. 4 210  # pE A1 SEP Zmlzoja No. 126 de 280

Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Hdbitat”

VI CAMPO O RANGO DE APLICACION

Categoria tiempo: Jornada laboral

e Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogota, Entidades del Sector Hébitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e Categoria modo: Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

o VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
‘Estudios: - Experiencia: ,
- Titulo profesional en Administracion de Empresas: Tres (3) afios y Seis (6) Meses de
Administracion Publica, Economia, Ingenieria Industrial, expenencia profesional o
. Bibliotecologia o Archivista. docente.
Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la Ley.

5




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCIONNo.4 2 10 . DpE i1 SEP 201f0ia No. 127 de 280

Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Hadbitat”

41 8- F ORTALECIMIENTO DE LA GESTION PUBLICA.
DIRECCION DF GESTION CORPORATIVA Y CID SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

I L. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Desarrollar las actividades del manejo del Sistema de Almacén e Inventarios, y actualizar los datos, de
acuerdo con la normatividad vigente exigida, en cumplimiento al apoyo misional de la Entidad.

[1I. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1- Realizar el analisis, seguimiento, registro y control administrativo y presupuestal de los bienes
y servicios asociados a los procesos administrativos y al proyecto temporal asignado,
presentar los informes requeridos de conformidad con la normatividad vigente.

2- Efectuar la gestion administrativa, técnica y financiera para desarrollar el proceso de bienes,
servicios e infraestructura, actualizacion y verificacion de los registros de los bienes,
articulados contablemente, en el marco del proyecto temporal asignado, y debidamente
documentado y soportado de conformidad con la normatividad vigente.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1- El andlisis, seguimiento, registro y control administrativo y presupuestal de los bienes y servicios
asociados a los procesos administrativos se realiza de acuerdo con el proyecto asignado en el
tiempo previsto y proporcionan la seguridad técnica requerida para ello.

2- El registro de los bienes y servicios se encuentran organizados de conformidad con los
lineamientos definidos y de conformidad con la normatividad vigente en la materia y del
proyecto temporal asignado.

3- Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacion de las disposiciones del Sistema
Integrado de Gestion de Calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES. |




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

"SECRETARIA DE HABITAT ‘
RESOLUCIONNo. 4 2 1 0 DE Hoja No. 128 de 280
Continuacion de la resolucién “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

1. Estatuto Orgéanico de Presupuesto.
2. Contabilidad Publica.
3. Estatuto General de Contratacion.
Plan de Desarrollo Distrital

. 5. Gestion Publica

* VICAMPO O RANGO DE APLICACION

o Categoria tiempo: Jornada laboral

e Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogota, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e Categoria modo: Verbal, telefénica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

. VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

‘Estudios: ' Experiencia:

- Titulo profesional en Contaduria Piblica, Administracion de Tres (3) afios y Seis (6) Meses de
Empresas o Pablica, Ingenieria Industrial o Economia. - expenencia profesional o

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




* ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

"SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No. 4§ 210 eox 11 SEP 201210Ja No. 129 de 280

Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

491-IMPLEMENTACION DE ESTRATEGIAS DE COMUNICACION SOCIAL Y
. TRANSPARENTE.

OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

I1. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar técnicamente las actividades requeridas para desarrollar las estrategias comunicativas en la
comunidad

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1- Realizar el cubrimiento periodistico de las activiades que los gestores sociales de la SDHT
realicen con el piiblico objetivo. Ser enlace y gestionar la publicacion de articulos positivos de
la SDHT en los medios de comunicacién comunitarios de conformidad al proyecto asignado.

2- Consolidar banco de historias ejemplares, de personas que se beneficias de los proyectos de la
SDHT de conformidad al proyecto asignado. »

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES -

1- 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 informacién se realiza de conformidad con los
lincamientos definidos en el proyecto temporal asignado.

3- Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacion de las disposiciones del Sistema
Integrado de Gestion de Calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

1. Plan de Desarrollo Distrital

2. Gestién Publica

3. Comunicaciones

Sistemas de informacién Gestion 4P1'1bl’i_c_g1w_ R -
VI CAMPO O RANGO DE APLICACION




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT |

RESOLUCION No. { 21 0 = f)E“ f.SEP mtz{ojaNo. 130 de 280

Continuacion de la resolucién “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

e Categoria tiempo: Jornada laboral

e (Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogota, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares '

e Categoria modo: Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios: - Experiencia:
.~ Titulo profesional en Comunicacién Social o Periodismo - Tres (3) afios y Seis (6) Meses de
‘Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados por expenencia profesional o

la Ley. _docente.

X’



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCIéN No. § 21 0 .»EfY SEP 201 7cia No- 131 de 280

Continuacion de la resolucion ““Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secr'étaria Distrital del Habitat”

_ 435 MEJ ORAMIENTO INTEGRAL DE BARRIOS DE ORIGEN INFORMAL.
SUBSECRETARIA DE COORDINACION OPERATIVA SUBDIRECCION DE BARRIOS

II PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar el estudio técnico catastral en los - procesos de legalizacidn urbanistica y regularizacién de
barrios, de los proyectos temporales asignados.

[11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1- Realizar los estudios técnicos requeridos que permitan delimitar e identificar
cartogréficamente y juridicamente los predios de mayor extension que conforman cada uno de
los desarrollos objeto de Legalizacion Urbanistica y de Regularizacion, en el marco del
proyecto temporal y de acuerdo a la normatividad vigente.

2- Atender técnicamente en la realizacion de los talleres comunitarios en los procesos de
Legalizacién Urbanistica y Regularizacion de Barrios de acuerdo con las necesidades °
contempladas en el proyecto. :

3- Desempeiiar las demaés asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el proyecto °
asignado y naturaleza del empleo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1- Las acciones y actividades desarrolladas para el estudio técnico-catastral y diagndsticos juridicos
en los procesos de legalizacion urbanistica y regularizacion de barrios se realizan de acuerdo con
el proyecto asignado en el tiempo previsto, implementando esquemas de seguimiento.

2- Revision y seguimiento para que las acciones y actividades se cumplan de acuerdo con los
procedimientos establecidos y teniendo en cuenta la normatividad vigente con unidad de criterio

3- Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacion de las disposiciones del Sistema
Integrado de Gestion de Calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

1. Normatividad Nacional y Distrital vigente que reglamenta los procesos de legalizacion
urbanistica y regularizacion de barrios.
2. Plan de Desarrollo Distrital

3. Decreto Distrital 190 de 2004
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Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

* VICAMPO O RANGO DE APLICACION

e Categoria tiempo: Jornada laboral

e Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogot4, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e Categoria modo: Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

‘Estudios: Experiencia:

.- Titulo de formacién profesional en: Ingenieria Catastral o Tres (3) afios y Seis (6) Meses de
- Geodesia. - expenencia profesional o

‘Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados por docente.

- laLey.

Z
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Continuacién de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la

planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

435-MEJ ORAMIENTO INTEGRAL DE BARRIOS DE ORIGEN INFORMAL.

SUBSECRETARIA DE COORDINACION OPERATIVA - SUBDIRECCION DE BARRIOS

II. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Desarrollar, realizar y retroahmcntar la mformacnon geograﬁca y alfanumerlca del programa de
mejoramiento integral de barrios, legalizacién y regularizacién, dentro del proyecto temporal

asignados.

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Analizar y generar cartografia temética con la informacién alfanumérica y geografica del
Sistema de informacién del Mejoramiento Integral, legalizaciéon y regularizacion, de
acuerdo con los estandares vigentes, en el marco del proyecto temporal asignado.
Realizar la incorporacién, actualizacién, procesamiento y andlisis de la informacién
intersectorial: geografica y alfanumérica del Mejoramiento Integral, legalizacion y
regularizacion, dando aplicabilidad a los estandares vigentes.

Analizar, identificar y proyectar desde el Sistema de Informacién, los diferentes
indicadores fisicos, sociales y de impacto que alimentan la linea base del Mejoramiento
Integral, legalizacién y regularizacion, de conformidad con lo establecido en el proyecto
temporal al cual se encuentra adscrito.
Desempefiar las demds asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el proyecto
asignado y naturaleza del empleo. ’

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1- La informacién alfanumérica y geografica producida es procesada de acuerdo con los estandares
cartogréaficos requeridos para los programas de mejoramiento integral de barrios, legalizacion y
regularizacion y se realizan de acuerdo con el proyecto temporal asignado en el tiempo previsto,
implementando esquemas de seguimiento.

2- La incorporacion, actualizacién, procesamiento y andlisis de la informacion se cumple de -
acuerdo con los procedimientos establecidos y teniendo en cuenta la normatividad vigente con |
unidad de criterio.Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacion de las -
disposiciones del Sistema Integrado de Gestion de Calidad. :

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES:
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Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

1. Conocimientos esenciales en sistemas de informacion geografica y/o elaboracion de proyectos
urbanos y/o elaboracién de cartografia.

2. Plan de Desarrollo Distrital

3. Plan de Ordenamiento Territorial - POT

Conocimientos relacionados con el Programa de Mejoramiento Integral, Legalizacién y

Regularizacion.

" VICAMPO ORANGO DE APLICACION

e Categoria tiempo: Jornada laboral

e Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogota, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e Categoria modo: Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

_ VICAMPO ORANGODE APLICACION

e Categoria tiempo: Jornada laboral

e Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogota, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e Categoria modo: Verbal, telefénica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

‘Estudios: - Experiencia:
- Titulo de formacién profesional en: Ingenieria Catastral y Tres (3) afios y Seis (6) Meses de
~ Geodesia. expenencia profesional o
- Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados: docente.
por la Ley.
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Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y

Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la

planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

| _ 435-MEJ ORAMIENTO INTEGRAL DE BARRIOS DE ORIGEN INFORMAL.

SUBSECRETARIA DE COORDINACION OPERATIVA SUBDIRECCION DE BARRIOS

II. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar el seguimiento a las actividades técnico-topograficas para los procesos de legalizacion
urbanistica y regularizacion de barrios, de los proyectos temporales asignados.

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar y/o supervisar el estudio técnico cartografico mediante control de calidad en campoy
oficina a los planos de loteo producto de los levantamientos topograficos realizados para los
procesos de legalizacion urbanistica y regularizacion de barrios, en el marco del proyecto
temporal asignado. v
Realizar y participar técnicamente en la realizacién de los talleres comunitarios de los -
procesos de Legalizacion Urbanistica y Regularizacién de Barrios de acuerdo con las -
necesidades contempladas en el proyecto temporal asignado.

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

[V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Las acciones y actividades de control de calidad al estudio técnico cartografico desarrolladas para
los procesos de legalizacion urbanistica y regularizacién de barrios se realizan de acuerdo con el
proyecto asignado en el tiempo previsto, implementando esquemas de seguimiento.

La revision y seguimiento de las acciones y actividades se cumplan de acuerdo con los
procedimientos establecidos y teniendo en cuenta la normatividad vigente con unidad de criterio
Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacion de las disposiciones del Sistema i
Integrado de Gestidn de Calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

1. Normatividad Nacional y Distrital que reglamenta los procesos de legalizacién urbanistica y/o
regularizacidn de barrios.
2. Plan de Desarrollo Distrital

3. Decreto Distrital 190 de 2004
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Continuacion de la resolucién “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Hdbitat”

" VICAMPO O RANGO DE APLICACION

Categoria tiempo: Jornada laboral

e Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogota, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e Categoria modo: Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

L VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

:Estudios: - . Experiencia:

-~ Titulo de formacién profesional en: Ingenieria Topografica, Tres (3) afios y Seis (6) Meses de
- ingenieria catastral y geodesia. - expenencia profesional o

‘Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados por docente.

la Ley.

2
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Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Hdbitat”

435-MEJ ORAMIENTO INTEGRAL DE BARRIOS DE ORIGEN INFORMAL
SUBSECRETARIA DE COORDINACION OPERATIVA SUBDIRECCION DE BARRIOS

II. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO ‘

Reahzar apoyo a los procesos admlmstratlvos y ﬁnanmeros asi como el segulmlento a los planes
programas, proyectos relacionadas con el programa de mejoramiento integral de barrios, e indicadores
asociados en el proyecto temporal asignado.

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1- Realizar el apoyo a los procesos administrativos y financieros, relacionadas con el programa
de mejoramiento integral de barrios,del proyecto temporal asignadode acuerdo con la
normatividad vigente.

2- Realizar el seguimiento a los planes, programas, proyectos temporales relacionadas con el
programa de mejoramiento integral de barrios, para garantizar el cumplimiento de las metasy
objetivos, dando aplicabilidad a las normas vigentes.

3- Desarrollar los indicadores asociados a la intervencidn en el Programa de Mejoramiento
Integral de Barrios, en el proyecto temporal asignado

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

~ asignado y naturaleza del empleo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1- El apoyo a los procesos administrativos y financieros, relacionadas con el programa de
mejoramiento integral de barrios, se cumplen de acuerdo con los procedimientos establecidos y
teniendo en cuenta la normatividad vigente con unidad de criterio.

2- El seguimiento a los planes, programas, proyectos relacionadas con el programa de
mejoramiento integral de barrios, se efectia garantizando el cumplimiento de las metas y
objetivos en el tiempo previsto

3- La formulacién de indicadores asociados a la intervencion en el Programa de Mejoramiento
Integral de Barrios, se realiza en el tiempo previsto y de acuerdo con la normatividad vigente. ,

4- Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacion de las disposiciones del Sistema °
Integrado de Gestion de Calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.
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Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Hdbitat”

1. Plan de Desarrollo Distrital

2. Politicas y normatividad Nacional y Distrital que reglamente el manejo financiero y
administrativo.

3. Plan de Ordenamiento Territorial

Conocimiento en estadistica e indicadores

VICAMPO O RANGO DE APLICACION

e Categoria tiempo: Jornada laboral

e Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogota, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e Categoria modo: Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

- ~ VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA.
‘Estudios - Experiencia:
- Titulo de formacién profesional en: Administracion de Tres (3) afios y Seis (6) Meses de

. Empresas o Economista. - expenencia profesional o
‘Matricula o tarjeta profesional en los casos reglamentados por: docente.

© la Ley. '
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Continuacion de la resolucion “Resolucién Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Hdbitat”

RESOLUCIONNo.4 2 1 (0

_ 43 5-MEJ ORAMIENTO INTEGRAL DE BARRIOS DE ORIGEN. INFORMAL
SUBSECRETARIA DE COORDINACION OPERATIVA SUBDIRECCION DE BARRIOS

II PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Desarrollar las acciones para apoyar los procesos de formulacion, coordinacion y seguimiento del -
Programa de Mejoramiento Integral.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar las acciones de Formulacion del Programa de Mejoramiento integral de Barrios en el
marco del Proyecto temporal asignado.

2. Desarrollar el esquema de coordinacion planteado para la priorizar la intervencion de las
entidades distritales en los territorios del Mejoramiento Integral de Barrios.

3. Implementar el esquema de seguimiento y monitoreo a las intervenciones de las entidades
distritales en los territorios del Mejoramiento Integral de acuerdo a la normatividad vigente,
en el marco del proyecto temporal asignado.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. El Apoyo a las acciones de Formulacién del Programa de Mejoramiento integral de Barrios :
se realizan de acuerdo con el proyecto temporal asignado en el tiempo previsto. L,;

2. El desarrollo del esquema de coordinacién planteado para la priorizar la intervencion de las
entidades distritales en los territorios del Mejoramiento Integral de Barrios, se realiza en el
marco de la normatividad vigente. ’

3. La Implementacion del esquema de seguimiento y monitoreo a las intervenciones de las
entidades distritales en los territorios del Mejoramiento Integral se efectia en el tiempo
previsto y de acuerdo a la normatividad vigente.

4. Las acciones e intervenciones del Mejoramiento Integral desarrolladas para los procesos de
formulacion, coordinacion y seguimiento se realizan de acuerdo con el proyecto asignado en
el tiempo previsto, implementando esquemas de seguimiento.

5. La Revision y seguimiento de las acciones y actividades se cumplen de acuerdo con los
procedimientos establecidos y teniendo en cuenta la normatividad vigente con unidad de
criterio

6. Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacién de las disposiciones del
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Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Hdbitat”

Sistema Integrado de Gestion de Calidad.

' V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

1. Normatividad Distrital y Nacional en temas de Mejoramiento Integral.
2. Plan de Desarrollo Distrital

3. Decreto Distrital 190 de 2004 - POT

Conocimiento en Proyectos Urbanos.

VI CAMPO O RANGO DE APLICACION

e (Categoria tiempo: Jornada laboral

e Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogota, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e Categoria modo: Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

~ VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios: Experiencia:
- Titulo de formacién profesional en: Ingenieria Topografica, Tres (3) afios y Seis (6) Meses de
- Arquitectura e Ingenieria Civil. - expenencia profesional o
Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados por. docente.
© la Ley. :

-
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Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y

Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la

planta de personal de la Secretaria Distrital del Hdabitat”

43 S-MEJ ORAMIENTO INTEGRAL DE BARRIOS DE ORIGEN INFORMAL

SUBSECRETARIA DE COORDINACION OPERATIVA - SUBDIRECCION DE BARRIOS

Realizar las acciones de artlculacmn somal para el Programa de Mejoramiento Integral de Barrlos asi :
como los procesos de legalizacidn urbanistica y regularizacién de barrios, en el proyecto temporales

II PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

asignados.

[I. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Brindar la asistencia técnica y social en los procesos de Legalizacion Urbanistica y
Regularizacion de Barrios, conforme a la normatividad vigente, en el marco del proyecto
temporal asignado.

Preparar y realizar las actividades requeridas para el proceso de articulacion social,
acompafiamiento y asistencia técnica a las comunidades en los procesos de Legalizacion
Urbanistica y Regularizacién de Barrios, del proyecto temporal asignado dando aplicabilidad
a la normatividad.

Realizar acompafiamiento social a las acciones de intervencion en los territorios del Programa -

de Mejoramiento Integral de Barrios, en el marco del proyecto temporal asignado.

Desempefiar las demés asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el proyecto

asignado y naturaleza del empleo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Las acciones y articulacién social desarrollada para los procesos de legalizacién urbanistica y
regularizacion de barrios se realizan de acuerdo con el proyecto asignado en el tiempo previsto,
implementando esquemas de seguimiento.

La revisién y seguimiento de las acciones y actividades se cumplan de acuerdo con los

procedimientos establecidos y teniendo en cuenta la normatividad vigente con unidad de criterio.

El acompafiamiento social a las acciones de intervencién en los territorios del Programa de .

Mejoramiento Integral de Barrios, se realiza de acuerdo con los objetivos del proyecto temporal
asignado, en el tiempo previsto.

Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacion de las disposiciones del Sistema

Integrado de Gestion de Calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.
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Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

1. Normatividad Nacional y Distrital vigente que reglamenta los procesos de legalizacion .

urbanistica y/o regularizacion de barrios.
2. Plan de Desarrollo Distrital

3. Plan de Ordenamiento Territorial
Conocimiento en Proyectos Urbanos

'VICAMPO O RANGO DE APLICACION

e (Categoria tiempo: Jornada laboral

e (Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogot4, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e Categoria modo: Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

: : ; ~ VIL.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios: Experiencia: :
- Titulo de formacién profesional en: Gerencia ocupacional,y Tres (3) afios y Seis (6) Meses de

- Trabajador Social. expenencia profesional o
‘Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados por. docente.

- laLey. :

F
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Continuacién de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Hdbitat”

804 ESTRUCTURACION DE PROYECTOS DE REVITALIZACION :
SUBSECRETARIA DE COORDINACION OPERATIVA SUBDIRECCION DE OPERACIONES

II PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Efectuar el estudio, generacién y manejo de la informacién geografica relacionada con los proyectos
temporales a los cuales se encuentra adscrito.

IT1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1- Articular, analizar y generar cartografia tematica con la informacion alfanumérica y
geografica del Sistema de informacion para la Subdireccion de Operaciones, de acuerdo con
los estandares vigentes, en el marco del proyecto temporal asignado. ‘

2- Realizar la incorporacion, actualizacién, procesamiento y anéalisis de la informacién
intersectorial: geografica y alfanumérica para la Subdireccion de Operaciones, dando
aplicabilidad a los estandares vigentes en el marco del proyecto temporal asignado.

3- Desarrollar e identificar desde el Sistema de Informacion, los diferentes indicadores fisicos,
sociales y de impacto que alimentan la linea base de la Subdireccién de Operaciones, de
conformidad con lo establecido en el proyecto temporal al cual se encuentra adscrito.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La informacién alfanumérica y geogréfica producida es procesada de acuerdo con los estandares
cartograficos requeridos para la Subdireccion de Operaciones y se realizan de acuerdo con el
proyecto asignado en el tiempo previsto, implementando esquemas de seguimiento. ,

2. La incorporacién, actualizacion, procesamiento y anélisis de la informacién se cumple de
acuerdo con los procedimientos establecidos y teniendo en cuenta la normatividad vigente con
unidad de criterio. ‘

3. La generacion de cartografia temdtica se hard con base en las coberturas oficiales y los
procedimientos establecidos para tal efecto. '

4. Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacion de las disposiciones del Sistema
Integrado de Gestion de Calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.
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Continuacién de la resolucién “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y

Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

1. Plan de Desarrollo
2. Plan de Ordenamiento Territorial

3. Sistemas de Informacion Geografica ‘
Manejo de Herramientas de software para Sistemas de Informacién Geografica (ARC/GIS).

5. Manejo de los niveles de informacién del Distrito Capital y sus bases de datos asociadas.
6.ProyectosUrbanosyruralesdeldistrito

7, Manejo de Informacion Catastral urbano-rural .

8. Conocimientos en edicion, Estructuracién y salidas Graficas de cartografia basica a diferentes
escalas. ' ‘
9. Elaboracion de Metadatos de los productos cartograficos generados.
10. Actualizacién de bases cartograficas a diferentes escalas utilizando como insumo imégenes

satelitales y ortofotomosaicos.

| VI CAMPO O RANGO DE APLICACIOUNMM .

o (Categoria tiempo: Jornada laboral

e Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogota, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e Categoria modo: Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios: _ Experiencia:

- Titulo Profesional en Ingenieria Catastral y Geodesia. . Tres (3) afios y Seis (6) Meses de
- Matricula o Tarjeta profesional en aquellos casos en que la, expenencia profesional o

. Ley asi lo establezca. ~docente.

A



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCIONNo.4 2 1 ( a DE i 1 SEp ZUIZoja No. 145 de 280

Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y

Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la

planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

804 ESTRUCTURACION DE PROYECTOS DE REVITALIZACION

SUBSECRETARIA DE COORDINACION OPERATIVA SUBDIRECCION DE OPERACIONES

II PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Efectuar el estudio, revision, aJuste producc1on de mformacmn y analisis de datos estadlstlcos y
cartograficos, asi como el manejo de la informacién geografica relacionada con los proyectos

asignados.

(9%

[11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Articular, analizar y generar cartografia teméatica con la informacién alfanumérica y
geografica del Sistema de informacién para la Subdireccion de Operaciones, de acuerdo con
los estandares vigentes, en el marco del proyecto temporal asignado.

Realizar la incorporacion, actualizacion, procesamiento y analisis de la informacion
intersectorial: geografica y alfanumérica para la Subdireccion de Operaciones, dando
aplicabilidad a los estandares vigentes, en el marco del proyecto temporal asignado. :
Construir e identificar desde el Sistema de Informacién, los diferentes indicadores fisicos, .
sociales y de impacto que alimentan la linea base de la Subdireccién de Operaciones, de
conformidad con lo establecido en el proyecto temporal al cual se encuentra adscrito. _
Desempefiar las demas asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el proyecto
asignado y naturaleza del empleo. ‘

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La informacion alfanumérica y geografica producida es procesada de acuerdo con los estandares
cartograficos requeridos para la Subdireccion de Operaciones y se realizan de acuerdo con el
proyecto asignado en el tiempo previsto, implementando esquemas de seguimiento.

L.a incorporacidn, actualizacion, procesamiento y analisis de la informacion se cumple de
acuerdo con los procedimientos establecidos y teniendo en cuenta la normatividad vigente con
unidad de criterio.

l.a generacion de cartografia temdatica se hard con base en las coberturas oficiales y los
procedimientos establecidos para tal efecto.Practicar el autocontrol y responder por la correcta
aplicacidn de las disposiciones del Sistema Integrado de Gestion de Calidad.

'V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No. 1 910 greil.l SEP 2014kjao. 146 ae 280

Continuacién de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Hdbitat”

1. Plan de Desarrollo

2. Plan de Ordenamiento Territorial

3. Sistemas de Informacién Geogréfica

Herramientas de software para Sistemas de Informacion Geografica (ARC/GIS).
5. Manejo de los niveles de informacién del Distrito Capital y sus bases de datos asociadas.
6. Proyectos Urbanos y rurales del distrito

7. Georreferenciacion y manejo cartografico de los proyectos relacionados con las operac1ones
estratégicas, la conformacion de una red de asentamientos rurales, procesos de apoyo a la
construcciéon y participaciéon y relaciones con la comunidad del Sector Habitat.
8. Levantamiento de informacion en campo con el uso de GPS.

VI CAMPO O RANGO DE APLICACION

e Categoria tiempo: Jornada laboral

e Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogot4, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e Categoria modo: Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

VII REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios: Experxencna
- Titulo Profesional en Ingenieria Catastral y Geodesia. . Tres (3) afios y Seis (6) Meses de
‘Matricula o Tarjeta profesional en aquellos casos en que la Ley expenencia profesional o

asi lo establezca. docente

#




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

‘SECRETARIA DE HABITAT
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Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

801 MEJ ORAMIENTO DEL HABITAT RURAL. ;
SUBSECRETARIA DE COORDINACION OPERATIVA SUBDIRECCION DE OPERACIONES .

II. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Efectuar tecnlcamente la gestion de construccnon y formulacién de instrumentos de planeacmn que k.
permitan concretar la insercion de la politica de habitat en las operaciones estratégicas, intervenciones
urbanas, macro proyectos, planes parciales y demas instrumentos necesarios para el ordenamiento
territorial, en el marco del proyecto temporal asignado.

III DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES S

1- Realizar el seguimiento a la gestion y ejecucion de las operaciones estratégicas,
intervenciones urbanas, macro proyectos y actuaciones urbanas, que estén a cargo del Sector
Habitat, en coordinacion con cada una de las entidades ejecutoras, dentro del proyecto
temporal al cual se encuentra adscrito.

2- Efectuar el seguimiento y control de los procesos que permitan la articulacién intra e
intersectorial en el desarrollo de las operaciones, intervenciones urbanas, macro proyectos o
actuaciones urbanas integrales en lo que compete al sector Habitat, de conformidad con el |
proyecto temporal al cual se encuentra adscrito. \

3- Desempefiar las demas funciones asignadas por superior inmediato, de acuerdo con el !
proyecto asignado y naturaleza del empleo. ;

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1- El seguimiento a la gestién y ejecucion de las operaciones estratégicas, macro proyectos y
actuaciones urbanas, se realiza de manera oportuna y de conformidad con la normatividad
vigente.

2- El seguimiento y control a los procesos que permitan la articulacion intra e intersectorial en el
desarrollo de las operaciones, se efectia de conformidad con las necesidades del mismo y en el -
marco de las normas vigentes y lineamientos definidos para su desarrollo. '

3- Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacion de las disposiciones del Sistema
Integrado de Gestion de Calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCIONNo.{ 21 0 _ & peil 1 SEP Zmzﬂoja No. 148 de 280

Continuacién de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

1. Normas urbanisticas y arquitecténicas.

2. Ley 388/ 97 y Plan de Ordenamiento Territorial.

3. Planificacion y Ordenamiento Territorial.

Plan de Desarrollo Distrital

5. Legislacion distrital, regional y nacional en planeacion urbana y territorial

6. Derecho urbano

VICAMPO O RANGO DE APLICACION

e Categoria tiempo: Jornada laboral
e Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogota, Entidades del Sector Habitat, Entidades

distritales y particulares, servidores y particulares
e Categoria modo: Verbal, telefénica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

) ~ VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios: - Experiencia:
- Titulo profesional en Arquitectura, ingenieria civil. . Tres (3) afios y Seis (6) Meses de

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados por expenencia profesional o
la Ley. ~ docente.
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Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

801 MEJ ORAMIENTO DEL HABITAT RURAL '
SUBSECRETARIA DE COORDINACION OPERATIV A- SUBDIRECCION DE OPERACIONES :

IL PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar estudlos y anahsls tecmcos urbamstlcos arquitectonicos y ambientales en los temas -
relacionados con la gestion, formulacion y desarrollo de proyectos de vivienda rural, el mejoramiento
integral de centros poblados rurales, la politica de ruralidad, asi como aquellas que tengan incidencia -
en el territorio rural y los modelos de gestion asociada en el marco del proyecto temporal a51gnado

III DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar estudios y andlisis técnicos sobre acciones de gestion interinstitucional que
propendan por el desarrollo del habitat rural y el mejoramiento integral de centros poblados
rurales, en el marco de la sostenibilidad ambiental y el proyecto temporal asignado.

2. Efectuar la revision, seguimiento a los procesos que se adelanten en el marco de la gestion
publica, atendiendo las acciones que se deban surtir para dar cumplimiento a los proyectos -
temporales desarrollados, en el marco de la ruralidad y el medio ambiente.

3. Desarrollar la formulaciéon de instrumentos normativos de planeaciéon y ordenamiento
territorial para el &mbito rural en el marco del proyecto temporal. !

4. Disefiar modelos de gestién asociada publico privada, nacional y distrital en torno a la
revitalizacidn del habitat rural en el marco del proyecto temporal

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los estudios y analisis sobre las acciones de gestion interinstitucional son realizados de
acuerdo con la metodologia establecida, en el tiempo previsto y proporcionan la seguridad
técnica requerida para ello.

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

3. El soporte técnico sobre los temas asignados es realizado con oportunidad y cumpliendo los
procedimientos del proyecto asignado.

4. Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacion de las disposiciones del
Sistema Integrado de Gestién de Calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT
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Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

1. Plan de Desarrollo Distrital

2. Metodologia Mejoramiento Integral de Centros Poblados Rurales
3. Politica Pablica de Ruralidad

Legislacion ambiental

5. Aspectos normativos y técnicos de Vivienda Rural

6. Plan de Ordenamiento Territorial

7. Instrumentos de planificacion rural distrital y nacional

~ VICAMPO ORANGODE APLICACION

e Categoria tiempo: Jornada laboral

e Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogota, Entidades del Sector Hébitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e Categoria modo: Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

_ VILREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios: - Experiencia:

:- Titulo profesional en Arquitectura - Tres (3) afios y Seis (6) Meses de
‘Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados por expenencia profesional o

laLey. - docente.
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ALCALDIA MAYOR
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Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y

Competencias Laborales a los doscientos noventay cinco (295) empleos temporales de la
" planta de personal de la Secretaria Distrital del Hdbitat”

808-FORMULACION Y SEGUIMIENTO DE LA POLITICA Y LA GESTION SOCIAL DEL
HABITAT Y VIVIENDA. _ ,
SUBSECRETARIA DE COORDINACION OPERATIVA — SUBDIRECCION DE
PARTICIPACION Y RELACIONES CON LA COMUNIDAD

I1. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Efectuar la orientacién de los programas del sector en el ambito local, con el fin de articular las
acciones de los diferentes niveles territoriales y efectuar la ejecucion de la estrategia de participacion
en la ejecucion de los proyectos temporales.

[11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES _'

1- Elaborar y hacer seguimiento a los Planes de Gestion Sectorial de las localidades asignadas,
en el marco del proyecto temporal al que se encuentra adscrito. :

2- Brindar soporte profesional a las administraciones locales en el proceso de planeacion local de
los proyectos temporales.

3- Desarrollar la estrategia de participacion social a nivel local y territorial.

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

[V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1- Elaboracion de los Planes de Gestion Sectorial de las localidades asignadas, teniendo en
cuenta las intervenciones del sector en la localidad y las necesidades identificadas.

2- Desarrollar la estrategia de participacion social, caracterizacion territorial y dinamizacion de
escenarios de trabajo y articulacién entre las comunidades y entidades del sector.

3- El soporte profesional al proceso de planeacion local se desarrolla buscando atender -
adecuadamente las necesidades locales en temas de hébitat y conforme a los procesos y -
procedimientos de planeacion fisica y presupuestal del Distrito.

4- Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacion de las disposiciones del
Sistema Integrado de Gestion de Calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.




ALCALDIA MAYOR
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SECRETARIA DE HABITAT
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Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Hdbitat”

1. Constitucion Politica de Colombia
2. Plan de Desarrollo

3. Estatuto Organico de Bogota
Acuerdo 13 de 2000

VI CAMPO O RANGO DE APLICACION

e Categoria tiempo: Jornada laboral

e Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogota, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e Categoria modo: Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

o _VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
‘Estudios: Experiencia:

- Titulo de formacién profesional en: Antropologia, Ciencia, Tres (3) afios y Seis (6) Meses de
- Politica, Trabajo Social, Sociologia, ingenieria ambiental o; expenencia profesional o

. administracién ambiental docente.

‘Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados por.
. laLey. ‘
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Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Hdbitat”

808-FORMULACION Y SEGUIMIENTO DE LA POLITICA Y LA GESTION SOCIAL DEL
~ HABITAT Y VIVIENDA. |
SUBSECRETARIA DE COORDINACION OPERATIVA — SUBDIRECCION DE
PARTICIPACION Y RELACIONES CON LA COMUNIDAD

II. PROP(')SITOPRINCIPAL DEL EMPLEO

Desarrollar y ejecutar las acciones e intervenciones en los procesos de formulacion, coordinacién y
seguimiento del Mejoramiento Integral de los proyectos temporales asignados

[11. DESCRIPCION DE FUNCION

1- Desarrollar esquemas de coordinacion y seguimiento en las acciones e intervenciones del
Mejoramiento Integral de acuerdo a la normatividad vigente, en el marco del proyecto
temporal asignado.

2- Aplicar las propuestas de intervencion de los procesos de formulacién, coordinacion y
seguimiento del Mejoramiento Integral y apoyar la construcciéon de los lineamientos
operativos conforme a las necesidades contempladas en el proyecto temporal al cual se -
encuentra adscrito.

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

[V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Las acciones e intervenciones del Mejoramiento Integral desarrolladas para los procesos de
formulacidn, coordinacién y seguimiento se realizan de acuerdo con el proyecto asignado en el .
tiempo previsto, implementando esquemas de seguimiento. f

2. La Revisién y seguimiento de las acciones y actividades se cumplen de acuerdo con los °
procedimientos establecidos y teniendo en cuenta la normatividad vigente con unidad de criterio

3. Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacién de las disposiciones del Sistema
Integrado de Gestion de Calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No. 4 2 1 0 = pE{ 1| SE? 2012H0ja No. 154 de 280

Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Hdbitat”

1. Normatividad Nacional y Distrital en temas de Mejoramiento Integral.
2. Plan de Desarrollo Distrital
3. Decreto Distrital 190 de 2004

VICAMPO ORANGODE APLICACION

e Categoria tiempo: Jornada laboral
Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogota, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e Categoria modo: Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

VICAMPO O RANGO DE APLICACION

e (Categoria tiempo: Jornada laboral

e Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogota, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e Categoria modo: Verbal, telefénica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

_ VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios: + Experiencia:
- Titulo de formacién profesional en: Trabajo Social, Tres (3) afios y Seis (6) Meses de
- Sociologia, Antropologia, Ingenieria o Administracién expenencia profesional o
Ambiental. - docente.
‘Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
. laLey. '




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT
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Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventay cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Hdbitat”

488-IMPLEMENTACION DE INSTRUMENTOS DE GESTION Y FINANCIACION PARA LA” |
PRODUCCION DE VIVIENDA DE INTERES PRIORITARIO.

SUBSECRETARIA DE GESTION FINANCIERA |
II. PROPOSITO PRIN CIPAL DEL EMPLEO

Disefiar, estructurar hacer segu1m1ento a los planes, programas, proyectos y pohtlcas del sector ‘
habitat encaminadas a conseguir recursos del sector privado que generen un beneficio en los hogares
mas vulnerables y de menores ingresos.

1L DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar politicas para la creacion de incentivos y esquemas de asociacion y participacion de
empresas del sector privado para: VIP-VIS, renovaciéon urbana, reciclaje de estructuras
inmobiliariascondensificacién en el marco del proyecto temporal asignado.

2. Disefiar y estructurar programas y proyectos dirigidos al mejoramiento de las condiciones de
vida y habitacionales de los estratos més vulnerables, con el apoyo de alianzas publico .
privadas en el marco del proyecto asignado. ‘

3. Construir en la agenda de gobierno de los temas correspondientes a nuevas tecnologias para la
construccion sostenible en el marco del proyecto asignado.

4. Promover los proyectos implementados por la Secretaria Distrital del Habitat en la
consecusion de recursos en el marco del proyecto asignado. :

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Las estrategias de incentivos y esquemas de asociacion publico privada deben realizarse
teniendo en cuenta las politicas, planes y proyectos de la entidad y de acuerdo a la
temporalidad prevista.

2. La implementacion de los esquemas de participacién publico privada se realiza con base en
los procesos establecidos por la entidad y conforme a los procedimientos establecidos en los
proyectos temporales.

3. Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacion de las disposiciones del
Sistema Integrado de Gestion de Calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.
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‘Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

1. Constituciéon Politica

2. Plan de Desarrollo Distrital

3. Politicas, normas y procedimientos institucionales.

Conocer la ley 1508 de 2012 y el decreto reglamentario 1467 de 2012 sob re las APPs

| 5. Politicas Publicas distritales é

VI CAMPO O RANGO DE APLICACION

e (Categoria tiempo: Jornada laboral
e Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogota, Entidades del Sector Habitat, Entidades

distritales y particulares, servidores y particulares
e Categoria modo: Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

- VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia:

-~ Titulo profesional en Administracién de Empresas, Economia, Tres (3) afios y Seis (6) Meses de
. Ecoomia agricola o Publica, Ciencias politicas. expenencia profesional o

- Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados: docente.

- por laLey.
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Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

488-IMPLEMENTACION DE INSTRUMENTOS DE GESTION Y FINANCIACION PARA LA
PRODUCCION DE VIVIENDA DE INTERES PRIORITARIO.

SUBSECRLTARIA DE GESTION FINANCIERA - SUBDIRECCION DE RECURSOS PRNADOS
1. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO ' '

Efectuar el analisis y estudio técnico a la gestién operativa y administrativa de las politicas, planes,
programas, proyectos y actividades relacionadas con la financiacién del hébitat.

[11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el seguimiento del sistema de gestion de calidad en cada uno de los procesos
y los proyectos temporales que realiza la Subsecretaria de Gestion Financiera. ’

2. Elaborar los informes de seguimiento de los proyectos asignados de conformidad con
los procedimientos y metodologia definida para tal efecto.

3. Desarrollar una linea de financiacién para aquellos hogares que no pueden acceder a .
la Banca Tradicional, que les permita tener el cierre financiero para postularse al
Subsidio DistritaldeVivienda en el marco del proyecto asignado.

4. Efectuar acompafiamiento a la gestion y ejecucion de los proyectos, de acuerdo a los
parametros y disposiciones establecidas por la entidad en el marco del proyecto °
asignado.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1- EI seguimiento 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.

2- La elaboracion de los informes requeridos de los proyectos temporales asignados, cumple con
los procedimientos establecidos.

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

4- Practicar ¢l autocontrol y responder por la correcta aplicacion de las disposiciones del Sistema
Integrado de Gestion de Calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

"SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCIONNo.{ 210 & pE { 1 SEP 201 Z10ja No. 158 de 280

Continuacién de la resolucién “Resolucién Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Hdbitat”

1. Ley 87 de 1993 (normas para Control Interno de la entidades y organismos del estado) Ley 42
de 1993.(organizacion, sistema contro fiscal, financiero y los organismos que lo ejercen.
2. Sistemas de Gestion de Calidad
3. Politicas publicas distritales.
Plan de Desarrollo Distrital

VICAMPO O RANGO DE APLICACION

e Categoria tiempo: Jornada laboral

e Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogot4, Entidades del Sector Habitat, [:ntldades
distritales y particulares, servidores y particulares

e Categoria modo: Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

'VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios .  Experiencia:

.- Titulo profesional en, Ingenieria Industrial o Economia. - Tres (3) afios y Seis (6) Meses de
- Matricula o Tarjeta profeswnal en los casos reglamentados expenencia profesional o

. porlaLey. - docente.

Zz




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No. { 21 0 a oei{lSEP 201 251052 No. 159 de 280

Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Hdabitat”

488-IMPLEMENTACION DE INSTRUMENTOS DE GESTION Y FINANCIACION PARA LA
PRODUCCION DE VIVIENDA DE INTERES PRIORITARIO. |

II PROPOSITO PRIN CIPAL DEL EMPLEO

SUBSECRETAR[A DE GESTION F INANCIERA SUBDIRECCION DE RECURSOS PRIV ADOS

Efectuar la implementacion de estrategias de incentivos y esquemas de asociacion en el marco del Plan :
de Desarrollo para proyectos de vivienda de interés social.

[I. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar estrategias de cofinanciacién de proyectos temporales asignados, bajo el esquema de
responsabilidad social y empresarial de las organizaciones del sector privado.

2. Disefiar, gestionar y canalizar donaciones del sector publico y privado para apoyar los
proyectos temporales asignados del sector hébitat.

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

4. Realizar seguimiento de la Mesa de Cooperacion del Sector Habitat ante la Direccion
Distrital de Relaciones Internacionales, para la consecucién de recursos de Cooperacién
Internacional en el marco del proyecto asignado.. '

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. El andlisis y seguimiento a los planes operativos y la preparacién 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 operacién de los proyectos de inversion temporales
asignados, se realiza de manera oportuna y eficazPracticar el autocontrol y responder por la
correcta aplicacion de las disposiciones del Sistema Integrado de Gestion de Calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCIONNo. 4 21 0 pE{ 1 SEP 201 7Hoja No. 160 de 280

Continuacion de la resolucion “Resolucién Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Hdbitat”

1. Plan de Desarrollo Distrital
2. Gestion Piblica
3. Normatividad relevante para la aplicacion de alianzas publico privadas y de cooperacion
internacional.
Politicas, normas y procedimientos institucionales.
- 5. Politicas Publicas distritales. 6. conocimientos de la ley 1503 del 2001 sobre responsabilidad
. social.

'VICAMPO O RANGO DE APLICACION

e Categoria tiempo: Jornada laboral

e Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogota, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e Categoria modo: Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

'VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
_Estudios - Experiencia:
- Titulo Profesional en Administracién de Empresas o Pablica, Tres (3) afios y Seis (6) Meses de
- 0 Economia. expenencia profesional o
- Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados docente.
- por la Ley. i

z’



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCIONNo. 4 2§ ¢ DE 11 SEP 201210ja No. 161 e 280

Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

488-IMPLEMENTACION DE INSTRUMENTOS DE GESTION Y FINANCIACION PARA LA
PRODUCCION DE VIVIENDA DE INTERES PRIORITARIO.

SUBSECRETARIA DE GESTION F INANCIERA SUBDIRECCION DE RECURSOS PUBLICOS

II PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar el soporte tecmco en el marco del proyecto de inversion en la 1mp1ementa01on de -
instrumentos de gestlon y financiacién para produccion de vivienda de interés prioritario, con
oportunidad y eficiencia. '

| III DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1- Realizar estudios y emitir conceptos técnicos sobre soluciones de vivienda que se desarrollen
dentro del proyecto temporal de inversién en la implementacion de instrumentos de gestion y
financiacion para produccion de vivienda de interés prioritario.

2- Realizar el seguimiento técnico a las soluciones de vivienda que se desarrollen dentro del
proyecto temporal de inversién en la implementacion de instrumentos de gestion y
financiacion para produccion de vivienda de interés prioritario.

3- Coadyuvar en actividades de busqueda de oportunidades de proyectos temporales para
soluciones de vivienda que permitan la aplicacién de los instrumentos de financiacion. *

4- Efectuar la evaluacion de los sistemas de informacién que apoyan los procesos y
procedimientos en el marco del proyecto temporal asignado. :

5- Desempefiar las demés funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el
proyecto temporal de inversién en la implementacién de instrumentos de gestién y
financiacion para produccion de vivienda de interés prioritario y la naturaleza del empleo..

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Las visitas y evaluacién de los documentos sometidos a su consideracion 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

cumplimiento de los procesos de la entidad

Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacion de las disposiciones del Sistema

Integrado de Gestién de Calidad.

(U'S)




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCIONNo. 1 210 . DE § 1 SEP 20180jaNo. 162 de 280

Continuacién de la resolucién “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Hdbitat”

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

1. Resolucién 966 de 2004 y las normas que la modifiquen, adicionen o deroguen y expedir los
certificados de habitabilidad respectivos Sistemas de Gestion de Calidad

2. Politicas publicas distritales.
3. Plan de Desarrollo Distrital

'VICAMPO O RANGO DE APLICACION

e (Categoria tiempo: Jornada laboral

Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogota, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

Categoria modo: Verbal, telefénica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

- Experiencia:

Tres (3) afios y Seis (6) Meses de
expenencia profesional o

‘Estudios
- Titulo profesional en Arquitectura, Ingenieria Civil o

-~ ingenieria de Sistemas
‘Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados por docente.

~laLey.

ﬁ’




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No. 1 2 1 0 w DE 11 SEP 201210,-a No. 163 de 280

Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

488-IMPLEMENTACION DE IN STRUMENTOS DE GESTION Y FINANCIACION PARA LA
PRODUCCION DE VIVIENDA DE INTERES PRIORITARIO.

SUBSECRETARIA DE GESTION F INANCIERA SUBDIRECCION DE RECURSOS PUBLICOS

II PROPOSITO PRIN CIPAL DEL EMPLEO

Realizar las act1v1dades de operacmn segulmlento y evaluacion relac1onadas con los mstrumentos de
cofinanciaciéon del proyecto de inversion en la implementaciéon de instrumentos de gestion y
financiacion para produccion de vivienda de interés prioritario, con oportunidad y eficiencia. ‘

11II. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1- Efectuar técnicamente la revision, seguimiento y evaluacién de los componentes
asociados a la gestién del proyecto temporal de inversién en la implementacién de
instrumentos de gestién y financiacién para produccién de vivienda de interés prioritario,
de conformidad con la normatividad vigente.

2- Hacer seguimiento a los procesos contractuales y a los convenios que se deriven de la
gestion de cofinanciacion del proyecto temporal de inversion en la implementacién de
instrumentos de gestion y financiacion para produccion de vivienda de interés prioritario.

3- Realizar el soporte técnico en la puesta en marcha de estrategias que contribuyan a la
cofinanciacion del proyecto temporal de inversion en la implementacion de instrumentos
de gestion y financiacion para produccién de vivienda de interés prioritario, asi como el
acompafiamiento en su ejecucion.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES'

1- La revision, seguimiento y evaluacion de los componentes de inversion para la gestion 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 segtn los procedimientos establecidos.

4- Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacion de las disposiciones del Sistema
Integrado de Gestion de Calidad.




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

rEsoLuctonmo. 1 210 . oe( 1 SEP 2012012 vo. 164 de 280

Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Hdbitat”

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

1. Politicas, normas y procedimientos institucionales.
2. Funciones de la Secretaria.

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

© VICAMPO O RANGO DE APLICACION

e (Categoria tiempo: Jornada laboral
Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogot4, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e (Categoria modo: Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

_VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios: - Experiencia:

- Titulo Profesional en Administracién de Empresas. - Tres (3) afios y Seis (6) Meses de

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

%



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCIONNo. 4 21 0 #pE1 1 SEP 201Zk0j2 No. 165 de 280

Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Hdbitat”

488-IMPLEMENTACION DE INSTRUMENTOS DE GESTION Y FINANCIACION PARA LA
'PRODUCCION DE VIVIENDA DE INTERES PRIORITARIO.

SUBSECRETARIA DE GESTION F INANCIERA SUBDIRECCION DE RECURSOS PUBLICOS )

IL. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO"

'Lfectuar e] anallsls }Ul’]dlCO a los temas relacionados con la gestion publica en ejecucion del proyecto
de inversion en la implementacion de instrumentos de gestién y financiacion para produccién de
vivienda de interés prioritario, con oportunidad y veracidad.

[I. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar analisis juridicos sobre los tramites y procesos desarrollados en el marco del
proyecto de inversion en la implementacion de instrumentos de gestién y financiacion para
produccién de vivienda de interés prioritario, para cumplir con las metas del plan de
desarrollo, de acuerdo a la normatividad vigente sobre la materia. :

2. Realizar la revision, seguimiento y las actuaciones requeridas en los procesos que se adelanten *
en el marco de la gestién juridica atendiendo las acciones que se deban surtir para dar
cumplimiento al proyecto de inversién en la implementacién de instrumentos de gestién y
financiacion para produccion de vivienda de interés prioritario. ,

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. Realizar directrices para la aplicacién del esquema del subsidio a la oferta, acorde con el
proyecto temporal y la con la normatividad nacional y distrital en materia de subsidios de
vivenda. “

5. Proyectar respuestas a los requerimientos y solicitudes por parte de los ciudadanos y entes de
control relacionadas con los instrumentos de financiacién en el marco del proyecto temporal.

6. Revisar y analizar la documentacién juridica relacionada con la aplicacién de los recursos y
estudio de titulos para la legalizacion de los desembolsos en el marco del proyecto temporal. -

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1- Los estudios sobre la conveniencia juridica del proyecto son realizados teniendo en cuenta la
normatividad vigente.

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




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCIONNo. § 2 1 0 pE 1 1 SEP 201%10ja No. 166 de 280

Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Hdbitat”

3- El soporte juridico se realiza con oportunidad y veracidad.
4- Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacion de las disposiciones del Sistema
Integrado de Gestion de Calidad.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES. -

1. Derecho constitucional
2. Derecho Administrativo
3. Derecho Civil

e Categoria tiempo: Jornada laboral

e Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogota, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e (Categoria modo: Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

_VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

‘Estudios Expériencia}

.- Titulo profesional en Derecho. - Tres (3) afios y Seis (6) Meses de
‘Matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley. . expenencia profesional o

3 ~docente.




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

"SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No. 121 0 o 4 1 SEP Zﬁ‘izmjaNo, 167 de 280

Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Hdbitat”

41 7 CONTROL A LOS PROCESOS DE ENAJENACION Y ARRIENDO DE VIVIENDA.

SUBSECRETARIA DE INSPECCION VIGILANCIA Y CONTROL DE VIVIENDA -
SUBDIRECCION DE PREVENCION Y SEGUTMIENIO

II PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO ’

Ffectuar el estudlo y proyectar las decmones que correspondan frente a Ias actividades relacmnadas
con la enajenacion, arrendamiento de inmuebles destinados a vivienda, o desarrollos ilegales, en el
marco del proyecto temporal al que se encuentra adscrito, con oportunidad y eficiencia.

1. DF SCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades de monitoreo o vigilancia de desarrollos ilegales o enajenacion ilegal .
de vivienda y generar los soportes geoestadisticos y alfanuméricos e informes y conceptos
técnicos que sustenten las respectivas actuaciones de monitoreo, en el marco del proyecto
temporal al cual se encuentra adscrito, de conformidad con la norma vigente. :

2. Efectuar el estudio y analisis juridico, técnico y/o financiero de las actividades relacionadas -
con la enajenacién y arrendamiento de inmuebles destinados a vivienda, en el marco del -
proyecto temporal al que se encuentra adscrito.

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

4. IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Las actividades desarrolladas en el ejercicio de las labores técnicas y juridicas sobre las
actividades de enajenacion de vivienda, arrendamiento y desarrollos ilegales, se soportan y se |
realizan de acuerdo con la metodologia establecida, en el tiempo previsto y proporcionan la
seguridad requerida para ello.

2. Los procesos y consultas que se adelanten en el marco del proyecto, son atendidas y resueltas de
manera integral y oportuna; de acuerdo con la normatividad de ordenamiento territorial vigente y
los procedimientos establecidos en la dependencia.

3. Las diferentes areas reciben el soporte necesario y requerido para el cumplimiento de los
procesos misionales de la entidad y del proyecto asignado.

4. Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacién de las disposiciones del Sistema
Integrado de Gestion de Calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCIONNo.§ 210 & DE 11sep 201 Hoia No. 168 de 280

Continuacion de la resolucién “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

1. Constitucién Politica de Colombia

2. Sistemas de Informacién Geografica

3. Plan de Desarrollo Distrital

Normatividad nacional, distrital y municipal sobre ordenamiento territorial, enajenacion,
arrendamiento de inmuebles y propiedad horizontal

5. Cédigo Contencioso Administrativo y de Procedimiento Civil.

VI CAMPO O RANGO DE APLICACION

e Categoria tiempo: Jornada laboral

e Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogota, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e Categoria modo: Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

i. ~VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA o

‘Estudios: . Experiencia:

- Titulo de formacidn profesional en: Derecho, Ingeniero Civil,; Tres (3) afios y Seis (6) Meses de
* Ingeniero Catastral, Ingeniero de Sistemas, Profesionales del expenencia profesional o

- Area Social Psicologia, Arquitecto o Contador Piblico. ~ docente.

- Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados:

- por la Ley. ~

<




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCIONNo. 4 2 1 0 &‘DEJ 1 SE? 2012HojaNo. 169 de 280

Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Hdbitat”

41 7-CONTROL A LOS PROCESOS DE ENAJENACION Y/ ARRIENDO DE VIVIENDA

SUBSECRETARIA DE INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL DE VIV IENDA -
SUBDIRECCION DE PREVENCION Y SEGUIMIENTO

II PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Efectuar el analtsns y seguumento tecmco requerido para el proceso de verificacion de los hallazgos
objeto de investigacion que se desarrollen en el marco del proyecto temporal al cual se encuentra
adscrito, con oportumdad y eficiencia.

II. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1- Realizar las actividades de monitoreo o vigilancia de desarrollos ilegales o enajenacion ilegal
de vivienda y generar los soportes geoestadisticos y alfanuméricos e informes y conceptos
técnicos que sustenten las respectivas actuaciones de monitoreo, en el marco del proyecto
temporal al cual se encuentra adscrito, de conformidad con la norma vigente. ,

2- Efectuar el estudio y analisis técnico de las actividades relacionadas con la enajenacién y
arrendamiento de inmuebles destinados a vivienda, en el marco del proyecto temporal al que -
se encuentra adscrito. :

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Las actividades desarrolladas en el ejercicio de las labores técnicas sobre las actividades de
enajenacion de vivienda, arrendamiento y desarrollos ilegales, se soportan y se realizan de
acuerdo con la metodologia establecida, en el tiempo previsto y proporcionan la seguridad
requerida para ello.

2. Los procesos y consultas que se adelanten en el marco del proyecto, son atendidas y resueltas de
manera integral y oportuna; de acuerdo con la normatividad de ordenamiento territorial vigente y
los procedimientos establecidos en la dependencia.

3. Las diferentes areas reciben el soporte necesario y requerido para el cumplimiento de los
procesos misionales de la entidad y del proyecto asignado.

4. Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacion de las disposiciones del Sistema
Integrado de Gestion de Calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No. { 2 10 . pel ! SEP 20120 vo. 170 de 280

Continuacion de la resolucién “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

1. Constitucién Politica de Colombia

2. Sistemas de Informacioén Geografica

3. Plan de Desarrollo Distrital

Normatividad nacional, distrital y municipal sobre ordenamiento territorial, enajenacion,
arrendamiento de inmuebles y propiedad horizontal

5. Cddigo Contencioso Administrativo y de Procedimiento Civil.

'VICAMPO O RANGO DE APLICACION

e Categoria tiempo: Jornada laboral
e (Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogot4, Entidades del Sector Habitat, Entidades

distritales y particulares, servidores y particulares
e Categoria modo: Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

: VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios - Experiencia:

- Titulo de Ingenieria Topografica Matricula o Tarjeta Tres (3) afios y Seis (6) Meses de
profesional en los casos reglamentados por la Ley. - expenencia profesional o

, “ docente.




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

"SECRETARIA DE HABITAT

REsOLUCIONNo.Y 2 1 0 .. pe 11 SEP 201 20ja No. 171 de 280

Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Hdbitat”

 SUBSECRETARIA DE INSPECC‘IC’)N;'VIGILANCIA Y CONTROL DE VIVIENDA - -
SUBDIRECCION DE PREVENCION Y SEGUIMIENTO

1. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Efectuar el andlisis y seguimiento social requerido para el proceso de verificacion de los hallazgos ;:
objeto de investigacion que se desarrollen en el marco del proyecto temporal al cual se encuentra
adscrito, con oportunidad y eficiencia. ‘

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1- Realizar las actividades de monitoreo o vigilancia de desarrollos ilegales o enajenacion ilegal
de vivienda y generar los soportes estadisticos e informes y conceptos que sustenten las
respectivas actuaciones de monitoreo, en el marco del proyecto temporal al cual se encuentra
adscrito, de conformidad con la norma vigente. :

2- Efectuar el estudio y andlisis social de las actividades relacionadas con la enajenacién y
arrendamiento de inmuebles destinados a vivienda, en el marco del proyecto temporal al que
se encuentra adscrito.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES -

1. Las actividades desarrolladas en el ejercicio de las labores sociales sobre las actividades de
enajenacion de vivienda, arrendamiento y desarrollos ilegales, se soportan y se realizan de
acuerdo con la metodologia establecida, en el tiempo previsto y proporcionan la seguridad
requerida para ello.

2. Los procesos y consultas que se adelanten en el marco del proyecto, son atendidas y resueltas de

manera integral y oportuna; de acuerdo con la normatividad de ordenamiento territorial vigente y
los procedimientos establecidos en la dependencia.

Las diferentes areas reciben el soporte necesario y requerido para el cumplimiento de los
procesos misionales de la entidad y del proyecto asignado.
4. Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacion de las disposiciones del Sistema

Integrado de Gestién de Calidad. ’

(O8]

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCIONNo. 4 2 10 @ pe1 1 SEP 207 JH0ja No. 172 de 280

Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Hdbitat”

1. Constitucion Politica de Colombia

2. Sistemas de Informacion Geografica

3. Plan de Desarrollo Distrital

Normatividad  nacional, distrital y municipal sobre ordenamiento territorial, enajenacion,
arrendamiento de inmuebles y propiedad horizontal

5. Cédigo Contencioso Administrativo y de Procedimiento Civil.

 VICAMPO ORANGODE APLICACION

e Categoria tiempo: Jornada laboral

e Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogota, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e Categoria modo: Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

- VIL REQUISITOS DE ESTUDIO*Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia:

- Titulo de formacion profesional en: Mercadeo y Publicidad. | Tres (3) afios y Seis (6) Meses de
‘Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados por. expenencia profesional o

laLey. ’ docente.
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No. 4 2 10 pE | 1 SEP 2012oja No. 173 de 280

Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

417- CONTROL A LOS PROCESOS DE ENAJENACION Y ARRIENDO DE VIV IENDA

SUBSECRETARIA DE INSPECCION VIGILANCIA Y CONTROL DE VIVIENDA -
SUBDIRECCION ‘INVESTIGACIONES Y CONTROL DE VIVIENDA

1. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Efectuar el analisis y seguimiento técnico y/o juridico requerido para el proceso de verificacion de los
hallazgos objeto de investigacion que se desarrollen con oportunidad y eficiencia.

I1I. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1- Adelantar las actividades necesarias para el desarrollo de los procesos de investigacion de las
quejas y/o requerimientos relacionados con el control y vigilancia de vivienda durante todas
las etapas requeridas y realizar los trdmites pertinentes en los procesos desarrollados y/o
actuaciones administrativas, en el marco del proyecto temporal asignado. ‘

2- Evaluar y efectuar el seguimiento a las investigaciones administrativas que se desarrollen en
el marco de la actividad de enajenacion y arrendamiento de inmuebles destinados a vivienda |
con el prop6sito de dar cumplimiento a la normatividad vigente relacionada con el control de :
vivienda, en el marco del proyecto temporal al cual se encuentra adscrito. :

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1- El andlisis y actuaciones técnicas y juridicas en el marco del proceso de Control y Vigilancia
del Habitat y en desarrollo del proyecto de “Control administrativo a la enajenacion y
arrendamiento de vivienda en el Distrito Capital” se efectian dentro de los términos
establecidos en la dependencia. ,

2-  Los procesos y consultas que se formulan en el marco del proyecto, son atendidas y resueltas de
manera integral y oportuna de acuerdo con el ordenamiento juridico vigente y los
procedimientos establecidos en la dependencia.

3- Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacién de las disposiciones del
Sistema Integrado de Gestion de Calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

. ' p
RESOLUCIONNo. 4 2 1 () ., DE 1 SEP 201 Zloja No. 174 de 280
Continuacién de la resolucién “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Hdbitat”

1. Constitucién Politica de Colombia

2. Plan de Desarrollo

3. Cédigo Contencioso Administrativo y de Procedimiento Civil

Desarrollo urbanistico.

5. Plan de Ordenamiento Territorial.

6. Normas Distritales y nacionales relacionadas con la construccion de vivienda.

 VICAMPO O RANGO DE APLICACION

e Categoria tiempo: Jornada laboral

e (Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogota, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e Categoria modo: Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

 VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
.Estudios : Experiencia:

- Titulo de formacién profesional en: Derecho, Ingenieria Civil Tres (3) afios y Seis (6) Meses de
. 0 Arquitectura. expenencia profesional o

‘Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados por docente.
 laLey.

=




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCIONNo.§ 2 10 . DE] 1 SEP 201210ja No. 175 de 280

Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Hdbitat”

41 7 CONTROL A LOS PROCESOS DE ENAJENACION Y ARRIENDO DE VIVIENDA

SUBSECRETARIA DE INSPECCION VIGILANCIA Y CONTROL DE VIVIENDA -
SUBDIRECCION INVESTIGACIONES Y CONTROL DE VIVIENDA

1. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Efectuar el analisis y seguimiento financiero requerido para el proceso de verificacion de los hallazgos
objeto de investigacidn que se desarrollen , con oportunidad y eficiencia.

 III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar las actividades necesarias para el desarrollo de los procesos de investigacion de las
quejas y/o requerimientos relacionados con el control y vigilancia de vivienda durante todas -
las etapas requeridas y realizar los tramites pertinentes en los procesos desarrollados y/o
actuaciones administrativas, en el marco del proyecto temporal asignado.
2. Evaluar y efectuar el seguimiento a las investigaciones administrativas que se desarrollen en
el marco de la actividad de enajenacion y arrendamiento de inmuebles destinados a vivienda
con el propdsito de dar cumplimiento a la normatividad vigente relacionada con el control de .
vivienda, en el marco del proyecto temporal al cual se encuentra adscrito. :
Desempeiiar las demas asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el proyecto
asignado y naturaleza del empleo.

98]

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. El anélisis y actuaciones financieras en el marco del proceso de Control y Vigilancia del
Habitat y en desarrollo del proyecto de “Control administrativo a la enajenacién y -
arrendamiento de vivienda en el Distrito Capital” se efectian dentro de los términos
establecidos en la dependencia. ‘

2. Los procesos y consultas que se formulan en el marco del proyecto, son atendidas y resueltas de

manera integral y oportuna de acuerdo con el ordenamiento juridico vigente y los

procedimientos establecidos en la dependencia.

Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacion de las disposiciones del

Sistema Integrado de Gestion de Calidad.

(V8]

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No. 4 210 »oeffi SEP 201 2oja No. 176 de 280

Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y

Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Hdbitat”

1. Constitucion Politica de Colombia

2. Plan de Desarrollo

3. Cédigo Contencioso Administrativo y de Procedimiento Civil

Desarrollo urbanistico.

5. Plan de Ordenamiento Territorial.

6. Normas Distritales y nacionales relacionadas con la construccidn de vivienda.

 VICAMPO ORANGO DE APLICACION

» Categoria tiempo: Jornada laboral

e Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogot4, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e Categoria modo: Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

‘Estudios - Experiencia:

- Titulo de formacién profesional en: Contaduria publica . Tres (3) afios y Seis (6) Meses de
‘Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados por}j expenencia profesional o

laLey. docente.




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECEETARIA DE HABITAT

RESOLUCIONNo. {1 210 . peid 1 SEP Zﬂ‘izHojaNo_ 177 de 280

Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

418-FORTALECIMIENTO DE LA GESTION PUBLICA. -
SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y POLITICA
II. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Efectuar el andlisis y seguimiento de la informacion para el desarrollo de las actividades en el proceso
de planeacion, con oportunidad y eficiencia.

[II. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades requeridas en el ejercicio de la planeacion de las etapas de
desarrollo del proyecto temporal asignado, en el marco del Plan de Desarrollo Distrital de
conformidad con los procedimientos y normatividad vigente.

2. Efectuar el analisis de los componentes de inversiéon y gestion de los proyectos de
conformidad con la normatividad vigente.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Las actividades desarrolladas en el ejercicio de planeacién de las etapas se soportan y se
realizan de acuerdo con la metodologia establecida, en el tiempo previsto y proporcionan la
seguridad técnica requerida para ello.

2. El analisis de los componentes y gestion de los proyectos contribuyen al mejoramiento
continuo, en cumplimiento de lo establecido en los proyectos temporales a los cuales se
encuentre asociado.Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacién de las
disposiciones del Sistema Integrado de Gestion de Calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

1. Constitucion Politica

2. Politicas, normas y procedimientos institucionales.
3. Normas distritales de presupuesto y planeacion
Planes de desarrollo distrital y local

 VICAMPO O RANGO DE APLICACION

3



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No. § 210 pey 1 SEP ZmzﬁojaNo. 178 de 280

Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Hdbitat”

e Categoria tiempo: Jornada laboral

e Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogota, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e Categoria modo: Verbal, telefénica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

' VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios: ‘ Exper1enc1a
- Titulos profesional en: Derecho, Administracién de Empresas, Tres (3) afios y Seis (6) Meses de
' Administracion Publica, Economia, Ingenieria Industrial, expenencia profesional o

- Ingenieria de Sistemas o Politélogo Relaciones mtemacmnales docente.

- y/o Comercio exterior.
- Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados
- por la Ley :

&z




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

"SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCIONNo.4 2 1 0 e il 1 SEP 201Roja No. 179 de 280

Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planm de personal de la Secretaria Distrital del Hdbitat”

41 8- FORTALECIMIENTO DE LA GESTION PUBLICA.

SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y POLITICA — SUBDIRECCION DE PROGRAMASY
PROYECTOS

II PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Efectuar las actividades de planeacion y gestion de los proyectos de inversion en el marco del plan de
desarrollo distrital, con oportunidad y eficiencia.

III DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCLALES

1. Realizar el proceso de formulacion y seguimiento la ejecucion de las metas del Plan de
Desarrollo y de los proyectos de inversion de la Secretaria Distrital del Habitat. ,

2. Realizar el registro en SEGPLAN de la informacién relacionda con las metas Plan de
Desarrollo y Proyectos temporales de Inversion a cargo de la entidad.

3. Hacer el seguimiento a la ejecucion del presupuesto de inversién de la Secretaria Distrital
del Habitat y la gestiéon de las modificaciones presupuestales que se requieran de
conformidad con el proyecto asignado.

4. Desarrollar la consolidacion de los informes requeridos por los organismos de control y
otras entidades, relacionados con la gestion que desarrolla la Secretaria Distrital del
Habitat de conformidad al proyecto asignado. '

5. Realizar el proceso de elaboracion del anteproyecto de presupuesto de inversion de
acuerdo al proyecto asignado.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La revision, seguimiento y evaluacion de los componentes de inversion y de gestion de los
proyectos , se realiza de acuerdo con la metodologia establecida, la normatividad vigente en
la materia, en el tiempo previsto y proporcionan la seguridad técnica requerida para ello.

2. EI andlisis de la planeacién del presupuesto de inversion se realiza de acuerdo con la
metodologia establecida, la normatividad vigente en la materia, en el tiempo previsto y
proporcionan la seguridad técnica requerida para ello. V

3. Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacion de las disposiciones del
Sistema Integrado de Gestion de Calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCIONNo.{ 21 0, be i1 1 SEP 701oja No. 180 de 280

Continuacién de la resolucién “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

1. Politicas, normas y procedimientos institucionales
2. Funciones de la Secretaria

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

e (Categoria tiempo: Jornada laboral
Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogot4, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

o Categoria modo: Verbal, telefénica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

«,; ~ VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

‘Estudios: Experiencia:

- Titulo Profesional en Administracién de Empresas, Tres (3) afios y Seis (6) Meses de
. Administracién Piblica, Economia, Ingenieria Industrial, expenencia profesional o

- Administracién Financiera, politélogo Relaciones docente.

_ internacionales y/o Comercio exterior.

- Matricula o Tarjeta profesional para las profesiones que estén

- reglamentadas por la Ley. :
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ALCALDIA MAYOR
_DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCIONNo. § 2 10  ®pE i1 1 SEP 207 Hoja No. 181 de 280

Continuacion de la resolucion “Resolucién Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

808-FORMULACION Y SEGUIMIENTO DE LA POLITICA YLA GESTION SOCIAL DEL

HABITAT Y VIVIENDA.
SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y POLITICA — SUBDIRECCION DE SERVICIOS
PUBLICOS

II PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar los estudios tecmcos requerldos para la formulamon ejecumon y segulmlento de polltlcas
planes y programas y proyectos de servicios publicos domiciliarios y las tecnologias de la informacion
y las comunicaciones - TICS, en el marco del proyecto temporal al que se encuentra adscrito.

III DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1- Efectuar técnicamente el seguimiento fisico y presupuestal a los componentes de gestion e
inversion, de los proyectos temporales asignados, de conformidad con los procedimientos
establecidos.

2- 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.

3- Apoyar el cumplimiento de los compromisos que se desprendan de la formulacién y
seguimiento a la Politica Publica de Habitat y Vivienda de conformidad con los proyectos
asignados. .

4- Realizar los reportes de la Subdireccién al Plan de Gestion y el Proyecto de Inversion
correspondientes de conformidad a los proyectos asignados.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1- La ejecucién de programas y proyectos para el fortalecimiento del control social se
coordinara con la subdireccion de participacion de la SDHT, siguiendo la estrategia de
participacion.

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

3- El registro y actualizacion de la informacion relacionada con la prestacion de los servicios
publicos domiciliarios y TICS serd oportuna y veraz y en coordinacién con la subdireccion
de informacidn sectorial.




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCIONNo. 4 2 1 0 # DE 11 SEP 2018oja No. 182 e 280

Continuacion de la resolucién “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

4- Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacion de las dispééiéidnés del
Sistema Integrado de Gestion de Calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

1. Plan de Ordenamiento Territorial sus planes e instrumentos de ejecucion
2. Legislacion vigente en servicios publicos domiciliarios y TICS

3. Conocimiento en temas de participacion

Plan de Desarrollo Distrital.

VI CAMPO O RANGO DE APLICACION

e Categoria tiempo: Jornada laboral

e Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogota, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e Categoria modo: Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

- ~ VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios: Experiencia:

.- Titulo Profesional en Administracién de Empresas, Ingenieria. Tres (3) afios y Seis (6) Meses de

Industrial, economia, Relaciones internacionales y/o Comercio expenencia profesional o

- exterior. ~docente.

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

- Tarjeta profesional para las profesionales que estén
reglamentadas por la Ley. i

e




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCIONNo. § 2 1 0 pEV 1 SEP 2012042 No. 183 de 280

Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

808-FORMULACION Y SEGUIMIENTO DE LA POLITICA Y LA GESTION SOCIAL DEL

HABITAT Y VIVIENDA.
SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y POLITICA — SUBDIRECCION DE SERVICIOS
PUBLICOS

| II PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Efectuar el seguimiento a los instrumentos de planeacion y a las politicas que se desarrollen , con
oportunidad y eficiencia.

[11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Consolidar, validar, cargar y certificar la informacion que aportan los prestadores de servicios
pliblicos del distrito, en, los formularios y cargues masivos en el sistema Unico Informacién
(SUI) de la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios, con el fin de lograr parael
Distrito Capital, la certificacién en Coberturas Minimas y la certificacion del sistema
general de participaciones de agua potable y saneamiento basico SGP, y las deméas
obligaciones que se presenten frente a la Superintendencia de Servicios Piblicos de acuerdoa
los proyectos asignados.

2. Apoyar y establecer estrategias para el fortalecimiento contable, comercial, financiero y
administrativo de los prestadores de servicios piiblicos domiciliarios comunitarios, que
prestan servicios publicos en el area rural del Distrito Capital de conformidad al proyecto
asignado.

3. Revisar y validar las bases de datos que soportan las cuentas de cobro presentadas por los
prestadores del servicio de acueducto, para el pago por parte del Distrito del reconocimiento -
del minimo vital que se ha aplicado a los suscriptores de cada acueducto, atendiendo el marco
legal establecido de conformidad al proyecto asignado.

4. Consolidar, revisar y analizar la informacion relacionada con la aplicacion de subsidios y -
contribuciones por parte de las empresas prestadoras de Acueducto, Alcantarillado y Aseo en
el Distrito y los aportes que se deben remitir al Fondo de Solidaridad y Redistribucién de
Ingresos que maneja la Secretaria de Hacienda Distrital de conformidad al proyecto asignado.

5. Apoyar en la promocién de la politica de otrogamiento de subsidios a los usuarios de estratos .
bajos para su adopcion por parte del Alcalde Mayor teniendo en cuenta la normatividad
vigente y de acuerdo al proyecto asignado.

6. Revisar y reportar el estado de las contribuciones que deben realizar los pequefios prestadores
(menos de 500 suscriptores) que tengan suscriptores de estratos 5, 6, comercial e industrial del
servicio de acueducto y alcantarillado, al fondo de solidaridad y redistribucién del ingreso del
Distrito Capital, atendiendo el marco legal establecido de acuerdo al proyecto asignado.

7. Consolidar la informacion que permita conocer el estado de las peticiones, quejas y reclamos .




ALCALDIA MAYOR
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Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y

Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la

planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

(PQR) en la prestacion de los servicios publicos dentro del Distrito Capital y generar
estrategias con los prestadores de servicios publicos, que permitan mejorar el servicio de
conformidad al proyecto asignado. :

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

_ IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La revision consolidacion de la informacién de los documentos que la soportan se realiza de
acuerdo con la metodologia establecida, en el tiempo previsto y proporcionan la seguridad
técnica requerida para ello.

Los mecanismos de coordinacién y articulaciéon contribuyen al mejoramiento continuo, en
cumplimiento de lo establecido en los proyectos temporales a los cuales se encuentre asociado.
Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacion de las disposiciones del
Sistema Integrado de Gestién de Calidad.

~ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

1. Constitucion Politica

2. Politicas, normas y procedimientos institucionales.
3. Normas distritales de presupuesto y planeacion

Planes de desarrollo distrital y local

VI CAMPO O RANGO DE APLICACION

e Categorla tiempo: Jornada laboral

Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogot4, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares
. Categorla modo Verbal telefomca v1rtual (Chat, e- mall teleconferenma foro virtual)

VII REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios: Expenencxa

- Titulos profesional en: Derecho, Administracién de Empresas, Tres (3) afios y Seis (6) Meses de
. Relaciones internacionales y/o Comercio exterior. expenencia profesional o
- Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados docente.

~ por la Ley.




ALCALDIA MAYOR
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Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

418-FORTALECIMIENTO DE LA GESTION PUBLICA.
SUBSECRETARIA JURIDICA |
IL. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Efectuar el analisis juridico en temas relacionados con la gestion publica en ejecucion de los proyectos
temporales. ‘

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1- Efectuar analisis juridicos sobre los tramites y procesos desarrollados 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 revision, seguimiento y las actuaciones requeridas en los procesos que se adelanten -
en el marco de la gestion juridica y judicial, atendiendo las acciones que se deban surtir para
dar cumplimiento a los proyectos asignados.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1- Los estudios sobre la conveniencia juridica del proyecto son realizados teniendo en cuenta la
normatividad vigente con unidad de criterio facilitando la aplicacién para la entidad.

2- La revisidn y seguimiento a los procesos se cumple de acuerdo con los procedimientos
establecidos y normatividad del proyecto asignado.Practicar el autocontrol y responder por la -
correcta aplicacion de las disposiciones del Sistema Integrado de Gestion de Calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

1. Constitucion Politica de Colombia
2. Plan de Desarrollo

3. Gestion Publica

Cddigo Contencioso Administrativo
5. Cédigo de Procedimiento Civil

2
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Continuacién de la resolucién “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Hdbitat”

VICAMPO O RANGO DE APLICACION

e Categoria tiempo: Jornada laboral

o Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogotd, Entidades del Sector Hébitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e (Categoria modo: Verbal, telefdnica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual) .

3 - VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios: - Experiencia:

- Titulo profesional en Derecho. . Tres (3) afios y Seis (6) Meses de
- Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados’ expenencia profesional o
. por la Ley. i docente.
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Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

418 FORTALECIMIENTO DE LA GESTION PUBLICA.
SUBSECRETARIA JURIDICA

II PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Efectuar los tramites necesarios para la elaboracion de las actuaciones juridicas derivadas de la
aplicacion de los instrumentos de gestion del suelo.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1- Proyectar los actos administrativos que se surtan dentro de la puesta en marcha y ejecucion
de instrumentos de gestion del suelo y del proyecto temporal asignado.

2- Realizar el seguimiento de la situacion juridica de los predios o terrenos declarados de
desarrollo prioritario y efectuar los tramites administrativos asociados a los procesos de
enajenacion forzosa en el marco del proyecto temporal al cual se encuentra adscrito.

3- Desempeifiar las demdas asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el proyecto
asignado y naturaleza del empleo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIV IDUALES

1- Los actos administrativos que se surtan dentro de la puesta en marcha y ejecucién de °
instrumentos de gestion del suelo y del proyecto temporal, se proyectan con el cumplimiento de
la normatividad vigente.

2-  Los estudios sobre los predios o terrenos declarados de desarrollo prioritario son realizados
teniendo en cuenta la normatividad vigente con unidad de criterio facilitando la aplicacién parala
entidad.

3- Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacion de las disposiciones del Sistema
Integrado de Gestion de Calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Polltlca de Colombia
2. Plan de Desarrollo

3. Gestion Publica

Cédigo Contencioso Administrativo

VI CAMPO O RANGO DE APLICACION

Z
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Continuacién de la resolucién “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

e Categoria tiempo: Jornada laboral
Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogotd, Entidades del Sector Hébitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e Categoria modo: Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

_ VILREQUISITOS DEESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios: Experiencia:

- Titulo profesional en Derecho. Tres (3) afios y Seis (6) Meses de
‘Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados por. expenencia profesional o

laley. _ docente.

Z
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Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Hdbitat”

L. IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cdédigo: 219

Grado: 12

N° de Cargos: Ocho (08)

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa del proyecto

4 18- PORTALECIMIENTO DE LA GESTION PUBLICA.- -

DIRFCCION DE GESTION CORPORATIVA Y CID - SUBDIRECCION ADMIN ISTRATIVA
1L PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Ejecutar y controlar Ias act1v1dades relacxonadas con el proceso de Admlmstracmn de Servmos al
personal de conformidad con las politicas, procedimientos, normatividad legal vigente. En el marco del -
proyecto 418 Fortalecimiento de la Gestion Publica . :

III DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1- Realizar el control de la planta de personal vigente, con base en los lineamientos estratégicos,
los procesos y proyectos temporales definidos para la Secretaria.

2- Analizar el cumplimiento de requisitos y proyectar los actos administrativos necesarios para la -
vinculacidn, asignacion de prima técnica de los funcionarios y/o aspirantes de acuerdo con
las politicas, metodologias, lineamientos, de conformidad con los proyectos temporales y
normatividad vigentes.

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

[V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1- Laplanta de la entidad se encuentra actualizada y con los lineamientos exigidos.

2- Los actos y los procesos administrativos estan de acuerdo con las politicas, metodologias,
lineamientos y normatividad vigentes.Practicar el autocontrol y responder por la correcta
aplicacion de las disposiciones del Sistema Integrado de Gestion de Calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.




ALCALDIA MAYOR
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Continuacion de la resolucién “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

1. Constitucion Politica

2. Sistema General de Seguridad Social
3. Carrera Administrativa

Régimen del Empleado Oficial

VICAMPO O RANGO DE APLICACION

e (Categoria tiempo: Jornada laboral

o Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogota, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e Categoria modo: Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

'VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios: - Experiencia:

- Titulo profesional en Administracién de Empresas Dos (2) afios y Nueve (9) Meses de
Administracién Pablica, Ingenieria Industrial. ' expenencia profesional o

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

%
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Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretarl'a Distrital del Habitat”

808-FORMULACION Y SEGUIMIENTO DE LA POLITICA Y LA GESTION SOCIAL DEL
HABITAT Y VIVIENDA.-

' SUBSECRETARA DE COORDINACION OPERATIVA — SUBDIRECCION DE
~ PARTICIPACION Y RELACIONES CON LA COMUNIDAD

II. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Efectuar la orientacion de los programas del sector en el ambito local, con el fin de articular las
acciones de los diferentes niveles territoriales en la ejecucion de los proyectos temporales. ‘

[11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1- Elaborar y hacer seguimiento a los Planes de Gestion Sectorial en las localldades asignadas,
en el marco del proyecto temporal al que se encuentra adscrito.

2- Realizar el acompafiamiento a las administraciones locales en el proceso de planeacion local
de los proyectos temporales. ,

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

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

2- El acompafiamiento en el proceso de planeacién local se desarrolla conforme a los procesos y
procedimientos de planeacion fisica y presupuestal del Distrito.

3- Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacion de las dlSpOSlClOl’lCS del Sistema -
Integrado de Gestion de Calidad. v

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

1. Constitucion Politica de Colombia
2. Plan de Desarrollo
3. Estatuto Organico de Bogota

Acuerdo 13 de 2000

VI CAMPO O RANGO DE APLICACION




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCIONNo.{ 2 1 0 % DE,1 1 SEP 2012t0ja No. 192 de 280

Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

e Categoria tiempo: Jornada laboral

e Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogota, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e Categoria modo: Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

- VILREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia:

- Titulo de formacién profesional en: Ingenieria Industrial, Dos (2) afios y Nueve (9) Meses de
- Contaduria ~ Publica, Administracion de  Empresas, expenencia profesional o

. Administracién Publica, Economia, Finanzas, Ingenieria de docente.

- Sistemas, Ingenieria Civil, Arquitectura, Sicologia,
Antropologia, Ciencia Politica, Derecho, Trabajo Social,:
Sociologia o0 Comunicacién Social. ,
- Matricula o tarjeta profesional en los casos reglamentados por.
laLey. ~

7
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Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Hdbitat”

808-FORMULACION Y SEGUIMIENTO DE LA POLITICA Y LA GESTION SOCIAL DEL
-  HABITAT Y VIVIENDA - | ,
SUBSECRETARIA DE COORDINACION OPERATIVA — SUBDIRECCION DE
~ PARTICIPACION Y RELACIONES CON LA COMUNIDAD
II. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Elaboracién y actualizar diagnosticos locales en asuntos de habitat necesarios para la construccion de
propuestas de ejecucion de los proyectos temporales asignados y la toma de decisiones.

" 1L DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1- Recopilar, consolidar, actualizar y realizar los analisis necesarios de la informacién producida
en los procesos de participacion social, asi como la informacién pertinente del sector, como
insumo para la implementacion de la estrategia de participacion, coordinacién -
interinstitucional y las politicas de habitat de conformidad a los proyectos asignados.

2- Consolidar y analizar la informacién necesaria para la construccién y actualizacién de
diagnosticos locales y la identificacién de oportunidades en el marco de los proyectos
temporales.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1- Apoyar la formulacion e implementacion de la Estrategia de Participacion y Fortalecimiento
Local.

2-  Apoyar las acciones de articulacion de la gestion publica y de participacion social.

3- Disefiar los instrumentos de recolecciéon de informacion, documentos y presentaciones que -
consoliden la informacion pertinente.

4- Las demas actividades que se requieran para cumplir cabalmente con el objeto del presente
contrato

5-  Los diagnosticos locales se elaboran de acuerdo con la metodologia definida y en el momento *
oportuno. -

6- Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacion de las disposiciones del Sistema
Integrado de Gestion de Calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.
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Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Hdbitat”

1. Plan de Ordenamiento Territorial
2. Plan de Desarrollo Distrital

VI CAMPO O RANGO DE APLICACION

e Categoria tiempo: Jornada laboral

e Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogot4, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e Categoria modo: Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

_ VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia:

.- Titulo de formacién profesional en: Economia, Estadistica, Dos (2) afios y Nueve (9) Meses de
- Sociologia, trabajo social. expenencia profesional o

‘Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados por docente.

~ laLey.
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Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y

Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la

planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

417- CONTROL A LOS PROCESOS DE ENAJENACION Y ARRIENDO DE VIVIENDA

SUBSECRETARIA DE INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL DE VIVIENDA -
SUBDIRECCION INVESTIGACIONES Y CONTROL DE VIVIENDA

1. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Efectuar el andlisis técnico y/o juridico requerido para el proceso de verificacion de los hallazgos
objeto de investigacion que se desarrollen con oportunidad y eficiencia.

3-

| III’. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Adelantar las actividades necesarias para el desarrollo de los procesos de investigacion de las
quejas y/o requerimientos relacionados con el control y vigilancia de vivienda durante todas -
las etapas requeridas y realizar los tramites pertinentes, en el marco del proyecto temporal
asignado.
Evaluar y efectuar el seguimiento a las investigaciones administrativas que se desarrollen en
el marco de la actividad de enajenacién y arrendamiento de inmuebles destinados a vivienda
con el proposito de dar cumplimiento a la normatividad vigente relacionada con el control de
vivienda, en el marco del proyecto temporal al cual se encuentra adscrito.
Desempefiar las demas asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el proyecto
asignado y naturaleza del empleo. |

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

El analisis y actuaciones técnicas y juridicas en el marco del proceso de Control y Vigilancia del
Habitat y en desarrollo del proyecto de “Control administrativo a la enajenacioén y arrendamiento
de vivienda en el Distrito Capital” se efectian dentro de los términos establecidos en la
dependencia.

Los procesos y consultas que se formulan en el marco del proyecto, son atendidas y resueltas de
manera integral y oportuna de acuerdo con el ordenamiento juridico vigente y los procedimientos
establecidos en la dependencia.

Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacion de las disposiciones del Sistema
Integrado de Gestion de Calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.




ALCALDIA MAYOR
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Continuacidn de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventay cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Hadbitat”

1. Constitucidn Politica de Colombia

2. Plan de Desarrollo

3. Cédigo Contencioso Administrativo y de Procedimiento Civil

Desarrollo urbanistico.

5. Plan de Ordenamiento Territorial.

6. Normas Distritales y nacionales relacionadas con la construccion de vivienda.

~ VICAMPO O RANGO DE APLICACION

e Categoria tiempo: Jornada laboral
Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogota, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e (Categoria modo: Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA B

‘Estudios v Experlenma
- Titulo de formacién profesional en: Derecho Ingemerla C1v1l Tres (3) afios y Seis (6) Meses de
~ 0 Arquitectura. - expenencia profesional o

‘Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados por. docente.
. la Ley.

2



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No. | 2’1 0. & oe 1 SEP 2018ojaNo. 197 de280

Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y

Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la

planta de personal de la Secretaria Distrital del Hdabitat”

488-IMPLEMENTACION DE INSTRUMENTOS DE GESTION Y FINANCIACION PARA LA

PRODUCCION DE VIVIENDA DE INTERES PRIORITARIO.-

QUBSECRETARIA DE GESTION F INANCIERA SUBDIRECCION DE RECURSOS PUBLICOS

II PROPOSITO PRIN CIPAL DEL EMPLEO

Reahzar las act1v1dades de operamon y seguimiento relacionadas con los mstrumentos de ,
cofinanciacion del proyecto de inversién en la implementacion de instrumentos de gestion y
financiacion para produccmn de vivienda de interés prioritario, con oportumdad y eficiencia.

7

III DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar estudios técnicos sobre soluciones de vivienda que se desarrollen dentro del proyecto -
de inversion en la implementacion de instrumentos de gestion y financiacion para producciéon -
de vivienda de interés prioritario.
Realizar un apoyo técnico a las actividades propias del proyecto de inversion en la .
implementacion de instrumentos de gestién y Financiacion para la produccion de vivienda de
interes prioritario..

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Las visitas de seguimiento, se realizan de acuerdo con la metodologia establecida, en el tiempo
previsto y proporcionan la seguridad técnica requerida para ello.

Las diferentes areas de la Secretaria reciben el soporte profesional necesario y requerido para el
cumplimiento de los procesos de la entidad.Practicar el autocontrol y responder por la correcta
aplicacion de las disposiciones del Sistema Integrado de Gestién de Calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

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

3. Plan de Desarrollo Distrital

Gestion Publica

VI CAMPO O RANGO DE APLICACION




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCIONNo.4 2 10  pE1 1 SEP 201 Xoia No. 198 de 280

Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Hdbitat”

Categoria tiempo: Jornada laboral

o Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogot4, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e Categoria modo: Verbal, telefénica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

~ VILREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
‘Estudios: . Experiencia:

- Titulo Profesional en Derecho. - Dos (2) afios y Nueve (9) Meses de
‘Matricula o Tarjeta profesional para las profesiones que estén expenencia profesional o
. reglamentadas por la Ley. - docente.

2



ALCALDIA MAYOR
_DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCIONNo. 4 2 1 0 pe il 1 SEP 2012042 No. 199 de 280

Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

488-IMPLEMENTACION DE INSTRUMENTOS DE GESTION Y FINANCIACION PARA LA
PRODUCCION DE VIVIENDA DE INTERES PRIORITARIO..

SUBSECRETARIA DE GESTION F INANCIERA SUBDIRECCION DE RECURSOS PUBLICOS
II PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar el soporte tecmco en el marco del proyecto de inversion en la 1mplementa01on de
instrumentos de gestion para produccion de vivienda de interés prioritario, con oportunidad y
eficiencia.

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1- Realizar el seguimiento técnico a las soluciones de vivienda que se desarrollen dentro del
proyecto de inversion en la implementacion de instrumentos de gestion y financiacioén para °
produccidn de vivienda de interés prioritario. ,

2- Coadyuvar en actividades de bisqueda de oportunidades de proyectos asignados para .
soluciones de vivienda que permitan la aplicacion de los instrumentos de financiacion.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1- Las visitas y evaluacion de los documentos sometidos a su consideracion 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
cumplimiento de los procesos de la entidad

3- Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacion de las disposiciones del Sistema
Integrado de Gestion de Calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

1. Resolucidn 966 de 2004 y las normas que la modifiquen, adicionen o deroguen y expedir los
certificados de habitabilidad respectivos Sistemas de Gestion de Calidad ’
2. Politicas publicas distritales.

3. Plan de Desarrollo Distrital




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

.SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No4 210 = oed 1 SEP 201 280ja No. 200 de 280

Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

VI CAMPO O RANGO DE APLICACION

e Categoria tiempo: Jornada laboral

e Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogota, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e Categoria modo: Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

e VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
‘Estudios - Experiencia:

i~ Titulo profesional en Arquitectura - Dos (2) afios y Nueve (9) Meses de
‘Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados por: expenencia profesional o
. laLey. docente.

2



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCIONNo. 4 210 @ pE(§ 1 SEP 201%0ja No. 201 de 280

Continuacién de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

418-FORTALECIMIENTO DE LA GESTION PUBLICA.-
SUBSECRETARIA JURIDICA

II. PRO?@SITO PRiNCIPAL DEL EMPLEO

Efectuar el analisis juridico en temas relacionados con la gestion piblica en ejecucion de los proyectos
temporales, con oportunidad y veracidad.

[l DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1- Efectuar analisis juridicos 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- Apoyar el procedimiento administrativo en el marco de los proyectos asignados de la
aplicacion de instrumentos de gestion de suelo y financiacion del habitat tales como la
declaratoria de desarrollo prioritario y la politica de subsidios para vivienda distrital. ’

3- Realizar la revision, seguimiento y las actuaciones requeridas en los procesos que se adelanten :
en el marco de la gestion juridica y judicial atendiendo las acciones que se deban surtir para
dar cumplimiento a los proyectos asignados. :

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1- Los estudios sobre la conveniencia juridica del proyecto son realizados teniendo en cuenta la
normatividad vigente. _
2- La revision y seguimiento a los procesos se cumple de acuerdo con los procedimientos
establecidos y normatividad del proyecto asignado.
3- Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacion de las disposiciones del Sistema
Integrado de Gestion de Calidad. 5

'V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

resoLucionNo. 4 210 s ped 1 SEP 201 250ja No. 202 ae 280

Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Hdbitat”

B B

1. Constitucién Politica de Colombia
2. Plan de Desarrollo

3. Gestion Publica

"Codigo Contencioso Administrativo
5. Codigo de Procedimiento Civil

VI CAMPO O RANGO DE APLICACION

e Categoria tiempo: Jornada laboral
e Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogota, Entidades del Sector Habitat, Entidades

distritales y particulares, servidores y particulares
e Categoria modo: Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
- Experiencia:
- Dos (2) afios y Nueve (9) Meses de
: expenencia profesional o
< docente.

‘Estudios
- Titulo profesional en Derecho.
‘Matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.

I'2




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
SECRETARIA DE HABITAT

resoLucionNo.1 2 1 0 DE {1 | SEF 201Hoja No. 203 de 280

Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

" L IDENTIFICACION

Nivel Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Codigo: 367

Grado: 120

N° de Cargos: Trece (13)

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

41 8 FORTALECIM IENTO DE LA GESTION PUBLICA.

DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CID - SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
II PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar la elaboracnon de los estudlos anallsls y seguimiento a los planes y proyectos, en el marco del
Fortalecimiento de la Gestion Publica, para el proceso de la Administracion de Bienes, Servicios e ;
Infraestructura. :

" [IL. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1- Elaborar estudios y planes para adelantar los procesos requeridos en el marco del proyecto
asignado y de conformidad con la normatividad vigente.

2- Apoyar técnica y administrativamente el seguimiento y control a la ejecucion de los procesos
relacionados con el proyecto asignado y elaborar técnica y administrativamente la preparacion
de informes requeridos.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIV IDUALES

1- Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacion de las disposiciones del Sistema
Integrado de Gestion de Calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCIONNo. 1 2 10 2 pe 1 1 SEP 2010ja No. 204 de 280

Continuacidn de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

1. Gestion documental y administrativa
Sistemas

VICAMPO O RANGO DE APLICACION

e Categoria tiempo: Jornada laboral

e Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogot4, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e Categoria modo: Verbal, telefénica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

‘Estudios:  Experiencia: :
‘Técnico o Tecnodlogo. cuatro (4) afios de experiencia -

- relacionada.

Z



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCIONNo.{ 2 1 () pe it 1 SEF 201gojaNo. 205 de 280

Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y

Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la

planta de personal de la Secretaria Distrital del Hdbitat”

41 8 F ORTALECIMIENTO DE LA GESTION PUBLICA.

DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CID - SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

II PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Facilitar herramientas encammadas al soporte y so]ucxon del punto de Vlsta tecmco en 51stemas y ,‘
desarrollo tecnoldgico, apoyado en el plan de accion de la entidad y en el marco del proceso de gestion
del proyecto as:gnado con oportumdad y veracidad.

7

III DESCRIPCION DEF UNCIONES ESENCIALES

Apoyar las actividades orientadas a la prestacion de servicios informéaticos requeridos por las
areas misionales y de apoyo de la Secretaria garantizando disponibilidad, seguridad y
operacion de los servicios de conformidad a los proyectos asignados.

Desarrollar acciones técnicas necesarias asociadas a los servicios informaticos, con estindares
de calidad, seguridad y oportunidad del servicio de acuerdo a los proyectos temporales.
Apoyar en el disefio, implementacion y pruebas de los servicios informaticos implementados
por la Secretaria en todos sus procesos y los proyectos de la entidad.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Seguimiento a las actividades técnicas orientadas a la prestacion de Servicios informaticos.
Las actividades establecidas para el desarrollo de acciones tecnicas se llevan a cabo segin las -
pautas que el procedimiento establecido. ‘
Los métodos de pruebas propuestos para lograr la disponibilidad de los servicios informaticos
implementados se ajustan a las necesidades institucionales.

Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacion de las disposiciones del Sistema
Integrado de Gestién de Calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

1. Telecomunicaciones, configuracion de redes LAN (cabledas y Wireless) a través de protocolos
seguros
2. Administracion y gestion de soluciones de almacenamiento.

Configuracion de equipos y redes




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

resoLocionne.1 210 & pE M .1 SEP 201 2t0ja No. 206 de 280

Continuacion de la resolucién “Resolucién Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

- 5. Sistema de Gestién de la Calidad
~ VICAMPO ORANGODE APLICACION -

Categoria tiempo: Jornada laboral

e Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogota, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e Categoria modo: Verbal, telefénica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

‘Estudios: - Experiencia:
‘Técnico o Tecnodlogo. cuatro (4) afios de experiencia

- relacionada.

a"""’? :
{



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCIONNo. § 2 1 0 &DE i1 1 SEP 20! Boja No. 207 de 280

Continuacion de la resolucion “Resolucién Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

41 8 FORTALECIMIENTO DE LA GESTION PUBLICA )
DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CID - SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

II PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Efectuar el apoyo técnico en materia de servicios administrativos, como parte del plan de accién de la -
entidad y en el marco del proceso de bienes, servicio e infraestructura, con oportunidad y eficiencia.

III; DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1- Apoyar técnicamente la gestion de los servicios administrativos en el marco del proceso
bienes, servicios e infraestructura y en desarrollo del proyecto temporal.

2- Efectuar el apoyo técnico para el analisis y evaluacion de los aspectos técnicos desarrollados
en el marco del proyecto asignado, de conformidad con la normatividad.

3- Brindar apoyo técnico y administrativo, al igual que absolver consultas, hacer seguimiento y
preparar reportes sobre materias de competencia del proyecto asignado.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1- Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacion de las disposiciones del Sistema
Integrado de Gestion de Calidad.

V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistemas de informacion.
2. Gestion administrativa y documental

VI CAMPO O RANGO DE APLICACION

e Categoria tiempo: Jornada laboral

e Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogota, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

¢ Categoria modo: Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtualy




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCIONNo. { 2 1 0 =oell1SEP 201 Zx0ja No. 208 de 280

Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

- VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios: - Experiencia:
‘Técnico o Tecnologo. . cuatro (4) afios de experiencia
- relacionada.

&



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No. § 2 10 . oeld 1 SEP 201280ja No. 209 de 280

Continuacién de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

418- FORTALECIMIENTO DELA GESTION PUBLICA
DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CID SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

II PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar la sistematizacion y consolidacion de la informacién relacionada con los procesos
contractuales de la entidad.

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1- Registrar la informacion relacionada con la gestion de bienes y servicios de acuerdo con las
herramientas y procedimientos definidos en el proyecto asignado y generar los informes
requeridos teniendo en cuenta los lineamientos definidos para tal efecto.

2- Apoyar el seguimiento a los procesos de gestion contractual, enmarcados dentro del proyecto
asignado y documentar y soportar los informes definidos de acuerdo con la normatividad
vigente.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1- Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacién de las disposiciones del Sistema
Integrado de Gestion de Calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

1. Sistemas de informacion.
2. Gestion administrativa y documental

VI CAMPO O RANGO DE APLICACION

Categorla tlempo Jornada laboral

e Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogota, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e Categoria modo: Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No. 4 2 10 pE 1 1 SEP 201 210ja No. 210 de 280

Continuacion de la resolucién “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

-  VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios: . Experiencia:

Técnico o Tecnodlogo . cuatro (4) afios de experiencia
: . relacionada.

2



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCIONNo.{ 2 1 U DE { { SEP 201 Boja No. 211 de 280

Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

41 8 FORTALECIMIENTO DELA GESTION PUBLICA. N
DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CID - SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

II PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar la e_;ecuc1on de pohtlcas planes programas y proyectos relacwnados con la admlmstrac:lon del
talento humano de acuerdo con las disposiciones del proyecto 418 Fortalecimiento de la Gestion
Piiblica. :

|1 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1- Desarrollar técnica y administrativamente las actividades de gestion talento humano, en el
marco del mapa de procesos..

2- Organizar, ejecutar y controlar el archivo fisico y sistematizado de las Historias Laborales, del -
personal activo y retirado de la Secretaria de conformidad al proyecto asignado.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1- Llevar el registro de las situaciones administrativas del personal, responder por las actividades
administrativas y expedir las respectivas certificaciones.

2- El archivo fisico y sistematizado de las hojas historias laborales del personal activo, y retirad, son
disefiados, organizados, coordinados, controlados de acuerdo con el manual y las normas

3- vigentes. :

4- Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacioén de las disposiciones del Sistema -
Integrado de Gestion de Calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

1. Seguridad Social y régimen del Empleado Oficial
2. Sistemas
3. Gestion documental y administrativa

VI CAMPO O RANGO DE APLICACION

* Categoria tiempo: Jornada laboral

g



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No.-"‘i 210 ,red 1807 2012105 vo. 212 ae 280

Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Hdbitat”

e Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogota, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares
e Categoria modo: Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

_Estudios: Experiencia: (
‘Técnico o Tecnélogo. cuatro (4) aflos de experiencia -
;  relacionada.
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Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y

Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la

planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

804 ESTRUCTURACION DE PROYECTOS DE REVITALIZACION.

SUBSECRETARIA DE COORDINACION OPERATIV A- SUBDIRECCION DE OPERACIONES

II PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Proporc1onar el apoyo tecmco para adelantar el estudio normatlvo, programatico y politico de los
diversos documentos técnicos, procesos de gestién, componentes e instrumentos de planeacién
sectorial, distrital y nacional, asi como realizar el analisis, seguimiento y consolidacién de los temas -
relacionados con la gestion piiblica para el desarrollo de los proyectos asignados a la subdireccion de
Operaciones en el marco del plan de desarrollo

[II. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Consolidar y revisar la informacion de los programas y proyectos asignados en el marco del
PDD.
Realizar el Seguimiento del cumplimiento efectivo de las metas, de los programas y proyectos
asignados.

3- Realizar la articulacion intersectorial e interinstitucional que se presenten en los
proyectos asignados.

4- Apoyar conceptual y metodolégicamente, los procesos de adopcién y revisién de los
proyectos asignados.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacion de las disposiciones del Sistema
Integrado de Gestion de Calidad. '

'V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

1. Plan de ordenamiento Territorial- Ley 388/97
2. Planes, programas y proyectos institucionales
2. Plan de Desarrollo Distrital

3. Sistemas de informacion

Gestioén administrativa

5. Proyectos Urbanos y rurales en el distrito




ALCALDIA MAYOR
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SECRETARIA DE HABITAT
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Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Hdbitat”

~ VICAMPO O RANGO DE APLICACION

e (Categoria tiempo: Jornada laboral

e Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogota, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e Categoria modo: Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

R VII. REQUISITOS DE ESTUDIO‘Y EXPERIENCIA \
‘Estudios: - Experiencia:

‘Técnico o Tecnélogo en Ciencias Politicas, Trabajador Social, cuatro (4) afios de experiencia

¢ Gestion Pablica . relacionada.

Z°
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Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Hdabitat”

808-FORMULACION Y SEGUIMIENTO DE LA POLITICA Y LA GESTION SOCIAL DEL
HABITAT Y VIVIENDA.

 SUBSECRETARIA DE COORDINACION OPERATIVA - SUBDIRECCION DE
PARTICIPACION Y RELACIONES CON LA COMUNIDAD

II PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Facilitar el desarrollo de los programas del sector en el ambito local, con el fin de articular las acciones
de los diferentes niveles territoriales en la ejecucion de los proyectos temporales.

[11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1- Apoyar la elaboracién y seguimiento de los Planes de Gestidén Sectorial en las localidades, en -
el marco del proyecto temporal al cual se encuentra adscrito.

2- Apoyar la implementacion de instrumentos de seguimiento de la estrategia de participacion en
el marco del proyecto asignado.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1- Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacion de las disposiciones del Sistema
Integrado de Gestion de Calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

1. Estatuto Organico de Bogota
2. Plan de Desarrollo Distrital
3. Acuerdo 13 de 2000

VI CAMPO O RANGO DE APLICACION

e Categoria tiempo: Jornada laboral

e Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogota, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares ,

» Categoria modo: Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, forgwyirt“u‘a‘l) -
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Continuacion de la resolucién “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

P ~ VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
‘Estudios: _ Experiencia:

‘Técnico, Tecndlogo estudiante universitario. ¢ cuatro (4) afios de experiencia

- relacionada.
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Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

808-FORMULACION Y SEGUIMIENTO DE LA POLITICA Y LA GESTION SOCIAL DEL
HABITAT Y VIVIENDA

' SUBSECRETAR{A DE COORDINACION OPERATIVA — SUBDIRECCION DE
PARTICIPACION Y RELACIONES CON LA COMUNIDAD

II. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO |

Apoyar el seguimiento a los compromisos y acciones desarrolladas en las lineas de fortalecimiento -
‘local y participacion ciudadana de los proyectos temporales asignados.

" I DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

2- Consolidar, tramitar y hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por el sector Habitat
con las administraciones locales y en los escenarios y espacios locales, relacionados con los
proyectos temporales asignados. :

3- Consolidar la informacién necesaria para realizar el seguimiento a la inversién local en lo
relacionado con los proyectos temporales.

4- Implementar la estrategia de participacion social en el marco de los proyectos temporales.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

6- Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacion de las disposiciones del Sistema
Integrado de Gestion de Calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

1. Estatuto Organico de Bogota
2. Plan de Desarrollo Distrital
3. Acucrdo 13 de 2000

VI CAMPO O RANGO DE APLICACION

e Categoria tiempo: Jornada laboral

4




ALCALDIA MAYOR
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Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Hdbitat”

. Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogota, Eﬁtidédés del Secto;wlb-Iébitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares
e Categoria modo: Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

* VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

‘Estudios: - Experiencia:
- Técnico o Tecndlogo. . cuatro (4) afios de experiencia

- relacionada.




ALCALDIA MAYOR
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SECRETARIA DE HABITAT
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Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Hdbitat”

488-IMPLEMENTACION DE INSTRUMENTOS DE GESTION Y FINANCIACION PARA LA
PRODUCCION DE VIVIENDA DE INTERES PRIORITARIO.

SUBSECRETARIA DE GESTION F INANCIERA SUBDIRECCION DE RECURSOS PUBLICOS
IL. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar tecmcamente la orgamzacmn operatlva en las diferentes fases de 1mp]ementa01on y ejecumon :
de instrumentos de gestion y financiacion para produccion de vivienda de interés prioritario.

4 III DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1- Apoyar los procesos en la implementacién y operacion de instrumentos de gestion y
financiacion para produccion de vivienda de interés prioritario, através de la organizacion del
recurso humano y fisico, que garanticen la oportunidad y eficiencia en el marco del proyecto
asignado.

2- Apoyar la gestion de los sistemas informaticos con relacion a la operacién e implementacién
de los instrumentos de gestion y financiacion para producciéon de vivienda de interés
prioritario, elaboracion de los reportes de avances y la identificaciéon de oportunidad de
mejora de los mismos en el marco del proyecto asignado.

3- Apoyar técnicamente el proceso de socializacién de la informacién de los instrumentos de
gestion y financiacion para produccién de vivienda de interés prioritario, 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- Desempeiar las demas asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el proyecto
asignado y naturaleza del empleo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1- Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacion de las disposiciones del Sistema
Integrado de Gestion de Calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.
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Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

1. Conocimiento de las politicas, planes y proyectos institucionales
2. Sistemas
3. Gestion documental y administrativa

e (Categoria tiempo: Jornada laboral

e Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogot4, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e Categoria modo: Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

VII REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios: - Experiencia:
‘Tecnologo en Sistemas. cuatro (4) afios de experiencia

: relacionada.
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Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

1. IDENTIFICACION

Nivel Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Codigo: 367

Grado: 12

N° de Cargos: Nueve (9)

Cargo del Jefe Inmediato: - Quien ejerza la supervision dlrecta del proyecto

41 8 FORTALECIMIENTO DE LA GESTION PUBLICA.
DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA DESPACHO

H PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar act1v1dades de apoyo admlmstratwo complementarlas de las tareas propias de los niveles
superiores, para el desarrollo de la gestion administrativa , teniendo en cuenta la normatividad vigente,
la tecnologla y las pohtlcas de la entldad

HI DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1- Registrar en los sistemas de informacién la clasificacion, actualizacién de la informacién que
se maneja dentro del plan de accion del proyecto temporal asignado. '

2- Proporcionar asistencia técnica, administrativa y operativa, sobre los procedimientos y
requisitos definidos por la dependencia en el marco del proyecto temporal al cual esta
adscrito.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1- Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacion de las disposiciones del Sistema |
Integrado de Gestion de Calidad.

'V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
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Continuacién de la resolucién “Resolucién Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

1. Sistemas de informacién.
2. Gestion administrativa y documental

~ VICAMPO O RANGO DE APLICACION

e Categoria tiempo: Jornada laboral

e (Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogot4, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e Categoria modo: Verbal, telefénica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios: - Experiencia:
‘Técnico o Tecndlogo. ~un (1) afio de experiencia

| relacionada.

F
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Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Hdbitat”

41 siﬁéiifALEélMIENTo DE LA GESTION PUBLICA.

DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CID

II PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar aclmdades de apoyo admmlstratlvo complementarlas de las tareas propias de los mveles
superiores, para el desarrollo de la gestion administrativa , teniendo en cuenta la normatividad vigente,
la tecnologla y Ias polltlcas de la entldad '

ML DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1- Admmlstrar y gestlonar el tramlte documental oportuno de entreda y sallda de Ia
correspondencia general y especifica de la dependencia en el marco del proyecto asignado.

2- Registrar en los sistemas de informacidn, clasificacion, actualizacion de la informacién que se
maneja dentro del plan de accidn del proyecto temporal asignado. :

3- Proporcionar asistencia técnica, administrativa y operativa, sobre los procedimientos y
requisitos definidos por la dependencia en el marco del proyecto temporal al cual esta
adscrito..

4- Desempeiiar las demas asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el proyecto
a51gnado y naturaleza del empleo

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1- Practicér élv autocontrol y responder por la correcta aplicacion de las di'spdsiciovne.s‘ de181stema
Integrado de Gestion de Calidad.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestion documental
2. Gestlon Admmlstratwa

VI CAMPO O RANGO DE APLICACION

e (Categoria tiempo: Jornada laboral

e Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogotd, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e Categoria modo: Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
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Continuacion de la resolucién “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

‘Estudios: - Experiencia:
“Técnico o Tecndlogo. cun (1) afio de experiencia
. relacionada.
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Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Hdbitat”

41 8 FORTALECIMIENTO DE LA GESTION PUBLICA.

DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CID SUBDIRECCION ADMINISTRATTVA |

II PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO :

Apoyar en la recepcion, distribucidn y tramites de las PQRS allegadas a la entidad al igual que
realizar el seguimiento a los mismos.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1- Apoyar técnica y administrativamente la gestion de los servicios administrativos en el marco -
del proyecto asignado.
2- Efectuar el apoyo técnico y administrativo para el andlisis y evaluacidon de los aspectos
técnicos de la gestion de bienes y servicios e infraestructura que se adelanten en desarrollo del
proyecto asignado y de acuerdo con la normatividad vigente.
3- Desempefiar las demdas asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el proyecto
asignado y naturaleza del empleo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1- Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacion de las disposiciones del Sistema
Integrado de Gestion de Calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

1. Sistemas de informacion.
2. Gestion administrativa y documental

VI CAMPO O RANGO DE APLICACION

e Categoria tiempo: Jornada laboral

e Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogota Entidades del Sector Habltat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e Categoria modo: Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)




ALCALDIA MAYOR
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SECRETARIA DE HABITAT
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Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Hdbitat”

- VIL REQUISITOS;DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
‘Estudios: . Experiencia:

‘Técnico o TecnSlogo un (1) afio de experiencia
; relacionada.
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RESOLUCIONNo.{ 2 1 0

Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Hdbitat”

435 MEJ ORAMIENTO INTEGRAL DE BARRIOS DE ORIGEN INFORMAL

SUBSECRETARIA DE COORDINACION OPERATI"VA

II PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Proporcionar apoyo técnico y administrativo en temas relacionados con la gestion publica del proyecto
asignado de manera oportuna y veraz.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1- Registrar en los sistemas de informacion, clasificacion, actualizacién de la informacion que se
maneja dentro del plan de accién del proyecto temporal asignado. ,

2- Proporcionar asistencia técnica, administrativa y operativa, sobre los procedimientos y -
requisitos definidos por la dependencia en el marco del proyecto temporal al cual estd
adscrito.

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

Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1- Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacion de las disposiciones del Sistema -
Integrado de Gestion de Calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

1. Sistemas de informacion.
2. Gestién administrativa y documental.
3. Conocimientos en gestion Publica del Sector Habitat

VI CAMPO O RANGO DE APLICACION

. Categorla tlempo Jornada laboral

e Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogota, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

 Categoria modo: Verbal, telefénica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT
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Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

_ VILREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios: . Experiencia:
‘Técnico o Tecndlogo un (1) afio de experiencia
* relacionada.
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Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Hdabitat”

488-IMPLEMENTACION DE INSTRUMENTOS DE GESTION Y FINANCIACION PARALA
PRODUCCION DE VIVIENDA DE INTERES PRIORITARIO

SUBSECRETARIA DE GESTION FINANCIERA
II PROPOSITO PRTNCIPAL DEL EMPLEO

Proporcnonar apoyo tecmco y admmlstratlvo temendo en cuenta los lmeamlentos de ejecucmn de los .
instrumentos de gestion y financiacion para produccion de vivienda de interés prioritario, de manera
oportuna y veraz.

1II. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1- Tramitar y registrar la correspondencia en los aplicativos sistematizados de conformidad con
los procedimientos establecidos en el marco de los proyectos asignados de los instrumentos de
gestion y financiacion para produccidn de vivienda de interés prioritario.

2- Organizar, actualizar y mantener el archivo de la dependencia en desarrollo de los proyectos
relacionados con los instrumentos de gestion y financiacion para produccion de vivienda de
interés prioritario.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1- Practicar el autocontrol y‘ resp‘oﬁ‘d‘é’r ”por la correcta aplicacion de las disposiciones del Sistema
Integrado de Gestlon de Cahdad

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestion admmlstratlva
2. Gestion documental

VI CAMPO 0 RANGO DE APLICACION |

e Categoria tlempo Jornada laboral

e Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogota, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

» Categoria modo: Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)




ALCALDIA MAYOR
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Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Hdbitat”

» VIL REQUISITOS DEESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios: - Experiencia:

‘Técnico o Tecndlogo “un (1) afio de experiencia

- relacionada.



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT
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Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Hdabitat”

417- CONTROL A LOS PROCESOS DE ENAJENACION Y ARRIENDO DE VIVIENDA

SUBSECRETARIA DE INSPECCION VIGILANCIA Y CONTROL DE VIVIENDA
II PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO ‘

Proporcnonar apoyo técnico y admmlstratlvo temendo en cuenta los lmeamlentos de ejecucion de los .
instrumentos de gestion y financiacién para produccion de vivienda de interés prioritario, de manera
oportuna y veraz.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1- Proporcionar asistencia técnica, administrativa y operativa, sobre los procedimientos y
requisitos definidos por la dependencia en el marco del proyecto temporal al cual estd
adscrito.

2- Registrar en los sistemas de informacion, clasificacidn, actualizacion de la informacién que se
maneja dentro del plan de accién del proyecto temporal asignado.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1- Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacion de las disposiciones del Sistema
Integrado de Gestion de Calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

1. Gestion documental
2. Gestidn Administrativa.
3. Sistemas informaticos basicos.

VI CAMPO O RANGO DE APLICACION -

o (Categoria tiempo: Jornada laboral

e Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogota, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e Categoria modo: Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No.{§ 210 . oey.lour ZU"ZIoja No. 232 de 280

Continuacion de la resolucién “Resolucién Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

_ VIL REQUISITOS DEESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios: - Experiencia:
Técnico o Tecndlogo “un (1) afio de experiencia
relacionada. '
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Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

41 8 FORT ALECIMIENTO DE LA GESTION PUBLICA
SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y POLITICA

II PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar actividades de apoyo admmlstratlvo complementanas de las tareas proplas de los mveles

superiores, para el desarrollo de la gestion administrativa , teniendo en cuenta la normatividad vigente, .
la tecnologla y las politicas de la entidad

III DESCRIPCION DE FUN CIONES ESENCIALES S

1- Relacionar en los sistemas de informacidn, clasificacion, actualizacion de la informacion que
se maneja dentro del plan de accion del proyecto temporal asignado.

2- Suministar asistencia técnica, administrativa y operativa, sobre los procedimientos y
requisitos definidos por la dependencia en el marco del proyecto temporal al cual esta
adscrito.

3- Apoyar los tramites para la contratacion de personal requerido en la Subsecretaria de
Planeacion y Politica

4- Apoyar las labores de archivo de la subsecretaria en el marco del proyecto temporale

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

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1- Practicar el autocontrol y responder por la correcta aphcacnon de las dlSpOSlClOl‘leS del Slstema :
Integrado de (Jestlon de Cahdad

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestion documental
2. Gcstlon Admmlstratlva

e Categoria tiempo: Jornada laboral

e Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogota, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e Categoria modo: Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCIONNo. 1210  pell SEP Zmzﬂoja No. 234 de 280

Continuacién de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Hdbitat”

- VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA-
Estudios: | Experiencia:

Técnico o Tecndlogo. ~un (1) afio de experiencia

> relacionada.

2
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Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Hdabitat”

418- FORTALECIMIENTO DE LA GESTION PUBLICA
| SUBSECRETARIA JURIDICA

II PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar act1v1dades de apoyo admmlstratlvo complementarlas de las tareas propias de los niveles

‘superiores, para el desarrollo de la gestion administrativa , teniendo en cuenta la normatividad vigente,
la tecnologla y las polmcas de la entidad

III DESCRIPCION DE F UNCIONES ESENCIALES

1- Relacionar en los sistemas de informacion, clasificacién, actualizacién de la informacién que
se maneja dentro del plan de accién del proyecto temporal asignado.

2- Suministrar  asistencia técnica, administrativa y operativa, sobre los procedimientos y
requisitos definidos por la dependencia en el marco del proyecto temporal al cual estd
adscrito.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1- Eracﬁéér el au‘tocgont»l;c;l“yﬂly'\ésll')"(k)nder pc“)(r”la correcta aplicécién de las disposicibhes del Slstema
Integrado de Gestion de Calidad.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestlon documental
2. Gestlon Admmlstratwa

VI CAMPO O RANGO DE APLICACION

. Categorla tlempo Jornada laboral

e (Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogota, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

* Categoria modo: Verbal, telefénica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual) -

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios: Exper1enc1a
Bachiller, Técnico o Tecndlogo. ~un (1) afio de experiencia
- relacionada.

Z
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RESOLUCIONNo.4 2 1 ) & DE Hoja No. 236 de 280
Continuacién de la resolucién “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Hadbitat”

1. IDENTIFICACION

Nivel Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Cddigo: 367

Grado: 8

N° de Cargos: Setenta'y cuatro (74)

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

418-FORTALECIMIENTO DE LA GESTION PUBLICA »
DIRECCION DE GESTION CORPORATIV A- SUBDIRECCION FINANCIERA

IL PROPOSITO:PRINCIPAL DEL EMPLEO

‘Apoyar las tareas de recepcion, verificacion y archivo de las cuentas, en el proceso financiero y
.contable.

IL DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1- Recibir, verificar y archivar las cuentas de conformidad a los proyectos temporales asignados

2- Apoyar el registro de las novedades sistema sispac de conformidad a los proyectos asignados.

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

IV, CQNTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1- La programacion, 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-  Larevision y desarrollo de las actividades relacionadas en el proceso de gestion administrativa
asociado al proyecto de inversion temporal, se realizan de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

3- Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacion de las disposiciones del Sistema
Integrado de Gestién de Calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
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RESOLUCIONNo. 42 1 0

Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Hdbitat”

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

Normas presupuestales y de planeacion
5. Politicas, normas y procedimientos institucionales.

VI CAMPO O RANGO DE APLICACION

. C"alt‘eg‘oria tiberﬁbcz)‘:“j ornada ‘lall“boirébl
Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogotd, Entidades del Sector Habitat, Entidades

L]
distritales y particulares, servidores y particulares
* Categoria modo: Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
o VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios: - Experiencia:

- Dos (2) afios y Seis (6) meses de

Técnico o Tecnologo
- experiencia relacionada.

g
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Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

418- FORTALECIMIENTO DE LA GESTION PUBLICA
DIRECCION DE GESTION CORPORATIV A Y CID SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

II PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

ﬁApoyar técnicamente en temas gestién documental de acuerdo con los procesos y procedlmlentos de
:Gestion Documental.

[II. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1- Tramitar y registrar la correspondencia en los aplicativos sistematizados de conformidad 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- Desempeiiar las demds asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el proyecto
asignado y naturaleza del empleo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1- Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacion de las disposiciones del Sistema
Integrado de Gestion de Calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Gestlon administrativa
: 2. Gestién documental

- VICAMPO O RANGO DE APLICACION T

e Categoria tlempo Jornada laboral

e Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogota, Entidades del Sector Hébitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

‘e Categoria modo: Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA -

Estudios: Experlenma
- Técnico o Tecnologo - Dos (2) afios y Seis (6) meses de

1 experiencia relacionada.
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Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Hébitat”

418 F ORTALECIMIENTO DE LA GESTION PUBLICA.

DIRECCION DE GESTION CORPORATTVA Y CID SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

II PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar operativamente los tramites realcionados con los procesos contractuales de la entidad.

I, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1- Realizar Certificaciones de los Contratos realizados por la entidad, segiin su requerimiento y
de conformidad a los proyectos temporales de la entidad. :
2- Generar los informes requeridos de los procesos contractuales en el marco del proyecto
temporal asignado. 4
3- Apoyar el seguimiento a la liquidacion de los contratos de la entidad en el marco del proyecto -
temporal asignado. .
4- Desempefiar las demds asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el proyecto -
asignado y naturaleza del empleo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIV IDUALES

1- Practlcar el autocontrol y responder por la correcta aplicacion de las dlsposwlones del Slstema
Integrado de Gestlon de Calidad. !

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

l. §1stemas de informacién.
2. Gestioén administrativa y documental

VI CAMPO O RANGO DE APLICACION

. Categorla tlempo J ornada laboral

e Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogota, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares '

» Categoria modo: Verbal, telefénica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual) ~ *

. VILREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios: Experiencia: E
Técnico o Tecndlogo . Dos (2) afios y Seis (6) meses de

experiencia relacionada,
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Continuacién de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

~ 418-FORTALECIMIENTO DE LA GESTION PUBLICA.
~ DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CID - DESPACHO
I PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar técnicamente en temas gestion documental de acuerdo con los procesos y procedimientos de
.Gestion Documental. ‘

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1- Realizar las actividades en materia de gestion documental dando aplicabilidad a la
normatividad vigente y a los lineamientos establecidos en el proyecto asignado.

2- Efectuar el apoyo técnicamente el seguimiento y reporte de informacion sobre materias de
competencia de la dependencia y de acuerdo con el proyecto asigando y la normatividad
vigente.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1- Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacion de las disposiciones del Sistema
Integrado de Gestion de Calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

1. Sistemas de informacién.
2. Gestion administrativa y documental

* VI CAMPO O RANGO DE APLICACION

e (Categoria tiempo: Jornada laboral
e Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogota, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

, *'VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

‘Estudios: - Experiencia:

:Técnico o Tecnologo Dos (2) afios y Seis (6) meses de
- experiencia relacionada.
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Sae

Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Hdabitat”

“ _ 418 FORTALECIMIENTO DE LA GESTION PUBLICA.
DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CID SUBDIRECCION ADMINISTRATIV A

II PROPOSITO PRTNCIPAL DEL EMPLEO

Efectuar el apoyo tecmco a la gestlon admlmstratlva ‘para la atencién y servicio al c1udadano 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.

[11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recepcionar y tramitar acciones ciudadanas , en términos de quejas, reclamos, sugerencias,
derechos de peticién, solicitudes de informacién y consultas especificas de los temas habitat de
conformormidad al proyecto asignado.

2. Apoyar técnica y administrativamente la atencion y servicio al ciudadano en el marco del proceso
de gestion publica y del proyecto asignado, a través de los diferentes canales de interacciéon
existentes, y de conformidad con la normatividad vigente. ,

3. Mantener en absoluta reserva las comunicaciones y documentos que se registren o tramiten en las
Dependencias de conformidad al proyecto asignado. : ;

4. Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacion de las disposiciones del Sistema :
Integrado de Gestion de Calidad en el marco del proyecto asignado.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La orientacién e informacion que se brinda a los usuarios sobre los tramites y asuntos del habitat,
debera ser clara, pertinente y oportuna.

2. La respuesta a las solicitudes de los ciudadanos se tramita en forma rapida y efectiva, de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

3. La informacién que se dispone para conocimiento de la ciudadania es actualizada y suficiente para
las necesidades y usos en la demanda de servicios del habitat.

4. Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacién de las disposiciones del Sistema
Integrado de Gestion de Calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS o} ESENCIALES
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Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

1. Normatividad sobre Servicio al Ciudadano
2. Gestién Publica :

~ VICAMPO O;RANGO,DEAPLICAéION -

e Categoria tiempo: Jornada laboral
Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogota, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares
e Categoria modo: Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

- _ VILREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios: Experiencia:
‘Técnico o Tecnologo. Dos (2) afios y Seis (6) meses de

experiencia relacionada.
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Continuacidn de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

4 1 8 F ORTALECIMIENTO DE LA GESTION PUBLICA

DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CID SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

II PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Proporc1onar apoyo tecmco y admmlstratlvo temendo en cuenta los lineamientos de ejecumon del
Fortalecimiento de la Gestion Publica, de manera oportuna y veraz.

lII DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCLALES

1- Apoyar técnica y admmlstratlvamente la atencidén y servicio al c1udadano 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 en el marco del proyecto
asignado.

2- Efectuar el apoyo técnico y administrativo para el seguimiento y control a la ejecucion de los
procesos relacionados con la atencion y servicio al ciudadano, al igual que la elaboracién de
informes requeridos en el marco del proyecto asignado.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1- Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacion de las disposiciones del Sistema
Integrado de Gestion de Calidad.

~ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

1. Normatividad sobre Servicio al Ciudadano
2. Gestion Publica

VI CAMPO O RANGO DE APLICACION

. Categorla tlempo Jornada laboral

e Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogota, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e Categoria modo: Verbal, tglefo’nica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro viljtya}l) -
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Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

VIIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
- Experiencia:
Dos (2) afios y Seis (6) meses de
. experiencia relacionada.

%Estudios:
‘Técnico o Tecnologo.
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Continuacién de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y

Competencias Laborales a los doscientos noventay cinco (295) empleos temporales de la

planta de personal de la Secretaria Distrital del Hdbitat”

491-IMPLEMENTACION DE ESTRATEGIAS DE COMUNICACION SOCIAL Y
-~ TRANSPARENTE. .

OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES
II PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Proporcionar apoyo técnico los servicios administrativos, como parte del plan de accidn de la entidad.

111, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar técnica y administrativamente los tramites relacionados con ‘la dependencia en el
amrco del proyecto asignado.

Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacion de las disposiciones del Sistema
Integrado de Gestion de Calidad en el marco del proyecto asignado.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Realizar las actividades de archivo y correspondencia de la entidad.

Apoyar los tramites para la contratacién que requiera la Oficina Asesora de Comunicaciones. ,
Apoyar en la logistica de eventos de la entidad. Manejar la agenda de actividades de la oficina de
comunicaciones.
Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacion de las disposiciones del Sistema
Integrado de Gestion de Calidad.

V CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES.

1. Gestlon admlmstn ativa

2. Gestién documental

VI CAMPO 0 RANGO DE APLICACION

. Categorla tlempo Jornada laboral

e Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogot4, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

» Categoria modo: Verbal, telefnica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
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Continuacién de la resolucion “Resolucién Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Hdbitat”

_VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios: Experiencia:
‘Técnico o Tecnologo Dos (2) afios y Seis (6) meses de
9 - experiencia relacionada.
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Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

800-APOYO AL PROCESO DE PRODUCCION DE VIVIENDA DE INTERES PRIORITARIO.

SUBSECRETARIA DE COORDINACION OPERATIVA - SUBDIRECCION DE APOYO ALA
CONSTRUCCION

II PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Proporcionar apoyo técnico los servicios administrativos, como parte del plan de accion de la entidad.

MI. DES‘CRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1- Apoyar operativamente las actividades de los servicios administrativos en el marco del
proceso bienes, servicios e infraestructura.

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.

3- Desempeiiar labores de archivo de documentacién y correspondencia generada desde y hacia
la dependencia, asi como la actualizacién y seguimiento de las respuestas a solicitudes, quejas
y reclamos, a través de la herramienta digital disponible para tal efecto en el marco del
proyecto asignado. ’

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIV ]DUALES

1- Practicar el autocontrol y responder por la correcta aphcamon de las dlspos1c1ones del Slstema "
_Integrado de Gestion de Calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestlon admmlstratlva
2. Gestidn documental

Vl CAMPO O RANGO DE APLICACION

. Categorla tiempo: Jornada laboral

e (Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogot4, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e Categoria modo: Verbal, telefénica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual) :




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

"SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCIONNo. {1 2 1 0 aDEﬂ I SEP 201 ZHoja No. 248 de 280

Continuacién de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventay cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Hdbitat”

e  VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios: ' Experiencia:
. Técnico o Tecnologo Dos (2) afios y Seis (6) meses de

-experiencia relacionada.
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Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

43 S-MEJORAMIENTO INTEGRAL DE BARRIOS DE ORIGEN INFORMAL.

SUBSECRETARIA DE COORDINACION OPERATIVA SUBDIRECCION DE BARRIOS
II PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

'Ffectuar el apoyo técnico a la gestién administrativa en el programa de Mejoramlento Integral de :
Barrios, teniendo en cuenta los lineamientos de ejecucion del proyecto temporal, de manera oportunay
cficiente. '

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1- Relacionar en los sistemas de informacidn la clasificacién, actualizacion de la informacién
que se maneja dentro del Programa de Mejoramiento Integral del proyecto temporal asignado.
2- Apoyar la asistencia técnica, administrativa y operativa, sobre los procedimientos y
requisitos definidos por la dependencia en el marco del proyecto temporal al cual estd
adscrito. '
3- Desempefiar las demds asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el proyecto
asignado y naturaleza del empleo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES; L

1- Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacion de las disposiciones del Sistema
Integrado de Gestion de Calidad. ’

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

1. Sistemas de informacién.
2. Gestion administrativa y documental

VI CAMPO O RANGO DE APLICACION

e (ategoria tlempo 7 omada laboral

e Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogota, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

* Categoria modo: Verbal, telefomca virtual (Chat e-mall teleconferenc1a, foro v1rtual)

~VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios: ; Experlenma :
Técnico o Tecnologo Dos (2) afios y Seis (6) meses de -

experiencia relacionada.
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Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

488-IMPLEMENTACION DE INSTRUMENTOS DE GESTION Y FINANCIACION PARA LA
: 'PRODUCCION DE VIVIENDA DE INTERES PRIORITARIO.

SUBSECRETARIA DE GESTION FINANCIERA SUBDIRECCION DE RECURSOS PUBLICOS
L PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

-Propormonar apoyo técnico y administrativo teniendo en cuenta los lmeamlentos de ejecucmn de los
instrumentos de gestién y financiacién para produccién de vivienda de interés prioritario, de manera
oportuna y veraz. ’

L DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1- Tramitar y registrar la correspondencia en los aphcatlvos swtematxzados de conformldad con
los procedimientos y proyectos temporales establecidos en el marco de los instrumentos de
gestion y financiacion para produccion de vivienda de interés prioritario.

2- Organizar, actualizar y mantener el archivo de la dependencia en desarrollo de los
instrumentos de gestioén y financiacion para produccion de vivienda de interés prioritario de
conformidad a los proyectos temporales asignados.

3- Desempeifiar las demas asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el proyecto
.as1gnado y naturaleza del empleo

IV CONTRIBUCIONES INDIV IDUALES

1- Practicar el autocontrol y responder por la correcta aphcamon de las disposicioﬁes del Sistema
~ Integrado de Gestlon de Calidad.

'V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCMLES

1 Gestlon admmlstratlva
2. Gestién documental

* VICAMPO O RANGO DE APLICACION

e Categoria tiempo: Jornada laboral

e Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogot4, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e Categoria modo: Verbal, telefc’mica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual) ‘

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
.Estudios: Experlencm
‘Técnico o Tecnologo Dos (2) afios y Seis (6) meses de -
él _experiencia relacionada. i
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Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y

Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la

planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

 488-IMPLEMENTACION DE INSTRUMENTOS DE GESTION Y FINANCIACION PARA LA

PRODUCCION DE VIVIENDA DE INTERES PRIORITARIO.

e
i

SUBSECRETAi{IA DE GESTION F INANCIERA SUBDIRECCION DE RECURSOS PUBLICOS

II PROPOSITO PRIN CIPAL DEL EMPLEO

Efectuar el apoyo tecmco ala gestlon admmlstratlva y financiera teniendo en cuenta los lmeamlentos
de ejecucion de los instrumentos de gestion y financiacién para produccion de vivienda de interés -
prioritario, de manera oportuna y veraz. ~

1.
2.

[11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Relacionar en los sistemas de informacién la clasificacién y actualizacién de la informacion
que se maneja dentro del plan de accién de los proyectos relacionados con los instrumentos de -

gestion y financiacidn para produccién de vivienda de interés prioritario.
Elaborar las actividades operativas en las diferentes fases de ejecucion de los proyectos

relacionados con los instrumentos de gestién y financiacion para produccion de vivienda de -

interés prioritario.

Apoyar laasistencia técnica, administrativa y operativa, sobre los procedimientos, requisitos y
actividades definidos por la dependencia en el marco de los instrumentos de gestion y

financiacion para produccién de vivienda de interés prioritario.

Desempeifiar las demas asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el proyecto

asignado y naturaleza del empleo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVHjUALES

Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacién de las disposiciones del Sistema 5'

Integrado de Gestion de Calidad.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

(Jestlon documental
Gestion Admmlstratlva

VIV CAMPO O RANGO DE APLICACION
J Categoma tlempo Jornada laboral

e Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogota, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

~ ® Categoria modo: Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
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Continuacién de la resolucién “Resolucién Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Hdbitat”

_ VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
‘Estudios: Experiencia:

:Técnico o Tecnologo Dos (2) afios y Seis (6) meses de
) _experiencia relacionada.
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Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

41 7 CONTROL A LOS PROCESOS DE ENAJENACION Y ARRIENDO DE VIVIENDA

SUBSECRETARIA DE INSPECCION VIGILANCIA' Y CONTROL DE VIVIENDA

II. PROPOSITO PR]NCIPAL DEL EMPLEO

Efectuar el apoyo técnico a la gestion administrativa teniendo en cuenta los lineamientos de ejecucion
del proyecto temporal, de manera oportuna y veraz.

" IIL DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1- Apoyar la asistencia técnica, administrativa y operativa, sobre los procedimientos y requisitos
definidos por la dependencia en el marco del proyecto temporal al cual esta adscrito. ‘
2- Relacionar en los sistemas de informacién, clasificacién, actualizacién de la informacién que
se maneja dentro del plan de accion del proyecto temporal asignado. N
3- Desempeiiar las demés asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el proyecto :
asignado y naturaleza del empleo. ‘

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1- Pracvvtica‘r“él 'aut(')'c‘:oﬁtrvobl“y responder por la correcta aplicacion de las disposiciones dél/Sbistema‘
_Integrado de Gestion de Calidad.

V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

1. Gestlon documental
2. Gestion Administrativa.
3. Slstemas mformatlcos basncos

VI CAMPO O RANGO DE APLICACION

. Categona ‘uempo J ornada laboral

e Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogota, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e Categoria modo: Verbal, telefénica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

~ VILREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios: . Experiencia:
Técnico o Tecndlogo - Dos (2) afios y Seis (6) meses de
experiencia relacionada. ;
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Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (293) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Hdbitat”

417-CONTROL A LOS PROCESOS DE ENAJENACION Y ARRIENDO DE VIV IENDA

SUBSECRETARIA DE INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL DE VIVIENDA -
~ SUBDIRECCION DE PREVENCION Y SEGUIMIENTO

IL. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Prestar servicios técnicos y administrativos relacionados con los procesos de gestion documental con
‘oportunidad y eficiencia.

L DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1- Relacwnar en los sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion de la mformac1on que
se maneja dentro del plan de accion del proyecto temporal asignado.

2- Apoyar la asistencia técnica, administrativa y operativa, sobre los procedimientos y requisitos
definidos por la dependencia en el marco del proyecto temporal al cual estd adscrito.

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

- IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1- Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacion de las disposiéiones del Sistema
Integrado de Gestion de Calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistemas de informacion

2. Gestion administrativa y documental
3. Normatividad general de archivo
Sistemas Informaticos Basicos

VI CAMPO O RANGO DE APLICACION

e (Categoria tiempo: Jornada laboral

e Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogot4, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e Categoria modo: Verbal, telefénica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

) VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios: Experiencia:

‘Técnico o Tecndlogo . Dos (2) afios y Seis (6) meses de
_experiencia relacionada.




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCIONNo. { 2 1 () , DE i1 SEP ZU@&{OjaNo. 255 de 280

Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Hdbitat”

417 CONTROL A LOS PROCESOS DE ENAJENACION Y ARRIENDO DE VIVIENDA

SUBSECRETAR{A DE INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL DE VIVIENDA -
~ SUBDIRECCION INVESTIGACIONES Y CONTROL DE VIVIENDA

1L PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO -

Efectuar el apoyo tecmco ala gestlon administrativa teniendo en cuenta los lineamientos de eJecucmn '
del proyecto temporal de manera oportuna y veraz.

| III DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1- Apoyar la asistencia técnica, administrativa y operativa, sobre los procedimientos y requisitos
definidos por la dependencia en el marco del proyecto temporal al cual esta adscrito.

2- Relacionar en los sistemas de informacién, clasificacion, actualizacién de la informacion que
se maneja dentro del plan de acciéon del proyecto temporal asignado.

3- Desempefiar las demas asignadas por el superior mmed1ato de acuerdo con el proyecto
a51gnado y naturaleza del empleo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIV IDUALES

1- Practicar el autocdntrol y responder por la correcta aplicacion de las disposiciones del Sistéfﬁa
Integrado de Gestion de Calidad.

V CONOCIMIENTOS BASICOS 6) ESENCIALES

1 Gestlon documental
2. Gestidn Administrativa.
3 Slstemas mformatlcos ba51cos

VI CAMPO ) RANGO DE APLICACION

. Categona t1empo Jornada laboral
Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogota, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

» Categoria modo: Verbal, telefonica, v1rtual (Chat e-mall teleconferencia, foro virtual)

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios: - . Experiencia: ,
Técnico o Tecnodlogo - Dos (2) afios y Seis (6) meses de

experiencia relacionada.
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Continuacion de la resolucién “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Hdbitat”

- 487- MECANISMOS PARA LA PRODUCCION DE SUELO PARA VIVIENDA DE INTERES
'PRIORITARIO.

SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y POLITICA —~ SUBDIRECCION DE GESTION DEL
: o SUELO

II PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Proporcionar apoyo técnico y administrativo teniendo en cuenta los lineamientos de ejecucién del
/proyecto temporal, de manera oportuna y veraz.

I DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1- Tramitar y registrar la correspondencia en los aplicativos sistematizados de conformidad 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 demdas asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el proyecto
asignado y naturaleza del empleo.

IV CONTR]BUCIONES INDW IDUALES

1- Practicar el autocontrol y responder por la correcta apllcacmn de las dlsposmlones del Slstema
Integrado de Gestion de Calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

\ 1 Gestlon administrativa
2. Gestidon documental

'VICAMPO O RANGO DE APLICACION

e Categoria tlempo Jornada laboral

e Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogotd, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e Categoria modo: Verbal, telefénica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual) -

- VIL REQUISITOS DEESTUDIO Y EXPERIENCIA
‘Estudios: _ Experiencia:
.Técnico o Tecnologo - Dos (2) afios y Seis (6) meses de

_experiencia relacionada.
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Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Hdbitat”

'808-FORMULACION Y SEGUIMIENTO DE LA POLITICA Y LA GESTION SOCIAL DEL
HABITAT Y VIVIENDA.

SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y POLITICA - SUBDIRECCION DE INFORMACION
SECTORIAL :

II PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Proporcionar apoyo técnico y admmlstratwo teniendo en cuenta los lineamientos de ejecucion del
_proyecto asignado, de manera oportuna y veraz.

[11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1- Tramitar y registrar la correspondencia en los aplicativos sistematizados de conformidad 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- Desempeifiar las demas asignadas por el superior mmedlato de acuerdo con el proyecto
asignado y naturaleza del empleo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1- Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacion de las disposiciones del Sistema .
Integrado de Gestion de Calidad.

V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.
1. Gestion admlmstratlva y de servicios

VI CAMPO O RANGO DE APLICACION

. Categona tlempo Jornada laboral

e Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogota, Entidades del Sector Habltat Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e Categoria modo: Verbal, telefénica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
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 VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios: - Experiencia:
Técnico o Tecnologo Q Dos (2) afios y Seis (6) meses de

- experiencia relacionada.
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Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
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~ 418FORTALECIMIENTO DELA GESTION PUBLICA.
SUBSECRETARIA JURIDICA -

I PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

‘Proporcionar apoyo técnico y administrativo en temas relacionados con la gestion publica del proyecto
asignado de manera oportuna y veraz.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1- Apoyar administrativamente en el proceso de gestion juridica en el marco del mapa de
procesos y del proyecto temporal asignado. '

2- Mantener seguimiento a los tramites de los procesos juridicos en desarrollo del proyecto
temporal al cual se encuentra adscrito. o

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1- Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacién de las disposiciones del Sistema
Integrado de Gestion de Calidad.

~ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.
1. Gestién administrativa y documental
2. Sistemas

VI CAMPO O RANGO DE APLICACION

e Categoria tiempo: Jornada laboral

e Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogotd, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e Categoria modo: Verbal, telefénica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios: Experiencia:
Técnico o Tecnologo - Dos (2) afios y Seis (6) meses de
_experiencia relacionada. ?




ALCALDIA MAYOR
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Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

1. IDENTIFICACION

Nivel Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Codigo: 407

Grado: 16

N° de Cargos: Ocho (8)

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

~ 418-FORTALECIMIENTO DE LA GESTION PUBLICA
DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CID - SUBDIRECCION ADMIN ISTRATIVA

1L PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Reahzar labores de atencion al usuario, administracion, tramite regnstro archlvo de Ios documentos :
correspondencia.

III DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1- Tramitar la correspondencia en los aplicativos sistematizados de conformldad con los :
procedimientos establecidos .

2- Organizar, el archivo de la dependencia en desarrollo del proyecto temporal al cual se
encuentra adscrito.

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

IV CONTR[BUCIONES INDIVIDUALES

1- La informacion se clasifica y radica diariamente de acuerdo al procedimiento establecido.

2- El autocontrol es practicado en los procesos y actividades que conforman las funciones
asignadas, enmarcado en la aplicacion de las disposiciones del Sistema Integrado de Gestion

3- Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacion de las disposiciones del Sistema
Integrado de Gestion de Calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestion admlmstratlva
2. Gestioén documental

VICAMPO O RANGO DE APLICACION

e Categoria tiempo: Jornada laboral
e Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogota, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares




ALCALDIA MAYOR
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Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

e (Categoria modo: V'enr"Bal, telefénica, virtual (“Chat, e-mail, teleconferencia, foro Vil’tl,l;ll)

VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

-Estudios: - - Experiencia:
Diploma de bachiller en cualquier modalidad. Cinco (5) aflos de experiencia
relacionada

2
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Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

- L. IDENTIFICACION

Nivel Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cédigo: 407

Grado: 10

N° de Cargos: Cuatro (4)

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la superv1snon directa del proyecto

418 FORTALECIMIENTO DE LA GESTION PUBLICA
DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CID - SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

1. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

;Proporcmnar apoyo administrativo en el proceso de Gestion Documental.

- II. DESCRIPCION DE‘FUNCIONES ESENCIALES

1- Codificar y tramitar la correspondencia interna y externa en los aplicativos sistematizados de
conformidad con los procedimientos establecidos en el marco del proyecto temporal asignado.

2- Apoyar el manejo y distribucién de los documentos asignados al proyecto temporal.

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

IV CONTRIBUCIONES TNDIVIDUALES

1- La informacion se clasifica y radica dlarlamente de acuerdo al procedimiento establecido.

2- El autocontrol es practicado en los procesos y actividades que conforman las funciones
asignadas, enmarcado en la aplicacion de las disposiciones del Sistema Integrado de
GestionPracticar el autocontrol y responder por la correcta aplicacion de las disposiciones del
Sistema Integrado de Gestion de Calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALI:S

' 1 Gestlon administrativa
2. Gestion documental.

.- VICAMPO O RANGO DE APLICACION

. Categorla tiempo: Jornada laboral
Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogota, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e Categoria modo: Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro vir‘tual)‘




ALCALDIA MAYOR
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RESOLUCIONNo. 4 24 ¢ . PE(} 1 SEFP 201200ja No. 263 de 280

Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventay cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios:
Diploma de bachiller en cualquier modalidad.

Experiencia:

- Dos (2) afios y Tres (3) meses de :
. experiencia relacionada ’

2
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Continuacién de la resolucion “Resolucién Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

418 FORTALECIMIENTO ‘DE LA GESTIC)N PUBLICA 3
DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CID - SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

II PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

‘Desarrollar labores de apoyo administrativo como mantemmlento y reparacmn de elementos y .
_equipos; traslado de muebles, enseres y equipos; instalaciones telefonicas, eléctricas o sanitarias y -
otras de naturaleza similar.

1L DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1- Apoyaroperativamentelas actividades de los servicios administrativos en el marco del proceso

bienes, servicios e infraestructura y en desarrollo del proyecto temporal asignado.

Revisar y mantener los elementos y equipos, para los cuales no sea necesaria la revision

especializada.

3- Proyectar los informes de segulmlento sobre materias de competencia de la dependencia que
le sean asignados por el superior inmediato dentro del proyecto temporal al cual se encuentra
adscrito.

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

2

IV CONTRUBUCIONES INDIVIDUALES

1- El manteniemiento de las instalaciones de la entidad estdn acordes con las necesidades
presentadas.

2- El autocontrol es practicado en los procesos y actividades que conforman las funciones
asignadas, enmarcado en la aplicacion de las disposiciones del Sistema Integrado de
GestionPracticar el autocontrol y responder por la correcta aplicacién de las disposiciones del
Sistema Integrado de Gestion de Calidad.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

1 Gestlon admlmstratlva y de servicios

VI CAMPO O RANGO DE APLICACION

e Categoria tiempo. Jornada laboral

e Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogota, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e Categoria modo: Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)




ALCALDIA MAYOR
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Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y

Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la

planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

808-F ORMULACION Y SEGULMIENTO DE LA POLITICA Y LA GESTION SOCIAL DEL

HABITAT Y VIVIENDA. -40710

SUBSECRETARIA DE COORDINACION OPERATIVA SUBDIRECCION DE
PARTICIPACION Y RELACIONES CON LA COMUNIDAD

L PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

P ropor cionar apoyo técnico Yy administrativo de manera oportuna y veraz.

 IIL DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -

Codificar y tramitar la correspondenc1a interna y externa en los aphcatwos sxstematlzados de
conformidad con los procedimientos establecidos en el marco del proyecto temporal asignado.
Apoyarla distribucion de los documentos asignados al proyecto temporal.

Apoyar responsabilidades logisticas y operativas en el amrco del proyecto asignado.
Desempefiar las demdas asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el proyecto
asignado y naturaleza del empleo. :

~ IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La informacion se clasifica y radica diariamente de acuerdo al procedimiento establecido.

El autocontrol es practicado en los procesos y actividades que conforman las funciones
asignadas, enmarcado en la aplicacion de las disposiciones del Sistema Integrado de
GestionPracticar el autocontrol y responder por la correcta aplicacion de las disposiciones del
Sistema Integrado de Gestion de Calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestion administrativa

2. Gestién documental

~ VICAMPO O RANGO DE APLICACION -

e (Categoria tlempo Jornada laboral
e Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogota, Entidades del Sector Habitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

o Categorla modo: Verbal telefonica, virtual (Chat e-ma11 teleconferenma foro v1rtual)

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios: Experlencxa
Diploma de bachiller en cualquier modalidad.

- Dos (2) afios y Tres (3) meses de
_experiencia relacionada

-



ALCALDIA MAYOR
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Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios: - Experiencia:
Diploma de bachiller en cualquier modalidad. Dos (2) afios y Tres (3) meses de

experiencia relacionada
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Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventay cinco (295) empleos temporales de la

planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

I. IDENTIFICACION

Nivel Asistencial

Denominacion del Empleo: Conductor

Codigo: 480

Grado: 10

N° de Cargos: Cinco (5)

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision dlrecta del proyecto

41 8 FORTALECIMIENTO DE LA GESTION PUBLICA. 48010 -
DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA DESPACHO

II PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Operar y reallzar de manera oportuna eficiente y segura en el vehlculo asignado los deSplazamlentos ?f
del Secretario (a) de la entidad, velando por el mantenimiento del mismo y cumpliendo con la

normatividad de seguridad y transito vigente

1-
2-

III DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Conducnr vehlculos dando cumpllmento con las normas de transito.

Cumplir con los itinerarios y recorridos en el horario suministrados para el desarrollo de los
programas de apoyo en el marco del proyecto temporal asignado. ‘
Desempefiar las demas asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el proyecto

~ asignado y naturaleza del empleo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Servicio 6portu11o y responsable de las actividades asignadas por la entidad.

El vehiculo asignado se encuentra en buen estado mecénico y cumpliendo los requisitos
necesarios, garantizando su adecuada movilizacion.
El autocontrol es practicado en los procesos y actividades que conforman las funciones -
asignadas, enmarcado en la aplicacion de las disposiciones del Sistema Integrado de
GestionPracticar el autocontrol y responder por la correcta aplicacion de las disposiciones del

Sistema Integrado de Gestion de Calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Codlgo de transito.
2. Normas especiales para el manejo de vehiculos oficiales.
3. Conocimiento basicos sobre mecanica

VI CAMPO O RANGO DE APLICACION




ALCALDIA MAYOR
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Continuacién de la resolucion “Resolucién Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

Categoria tiempo: Jornada laboral
e Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogot4, Entidades del Sector Hébitat, Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares
e Categoria modo: Verbal, telefénica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios: ' Experiencia: :
Bachiller en cualquier modalidad. . Dos (2) afios y Tres (3) meses de
Licencia de conduccién a partir de la cuarta clase. -experiencia relacionada

Z
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Continuacion de la resolucién “Resolucion Por la cual se establecen Funcionesy
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

418- FORTALECIMIENTO DELA GESTION PUBLICA 48010 ,
DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CID - SUBDIRECCION ADMINISTRATIV A

II PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Operar y 1eallzar de manera oportuna eﬁ(:lente y segura en el vehiculo asignado los desplazamlentos
del personal asignado a los proyectos misionales de la entidad, velando por el mantenimiento del -
mismo y cumphendo con la normatividad de seguridad y transito vigente.

III DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1- Conducir vehiculos dando cumplimento con las normas de transito. :

2- Cumplir con los itinerarios y recorridos en el horario suministrados para el desarrollo de los 5
programas de apoyo en el marco del proyecto temporal asignado.

3- Cumplir con el protocolo para la administracion del parque automotor de la entidad.

4- Mantener la reserva frente a los asuntos de caracter confidencial, que en virtud sean puestos
en su conocimiento.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES |

1- Servicio oportuno y responsable de las actividades asignadas por la entidad. ‘

2- El vehiculo asignado se encuentra en buen estado mecénico y cumpliendo los requisitos
necesarios, garantizando su adecuada movilizacion.

3- El autocontrol es practicado en los procesos y actividades que conforman las funciones
asignadas, enmarcado en la aplicacion de las disposiciones del Sistema Integrado de
GestionPracticar el autocontrol y responder por la correcta aplicacién de las disposiciones
del Sistema Integrado de Gestion de Calidad. :

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

1. Codigo de transito.
2. Normas especiales para el manejo de vehiculos oficiales.
3. Conocimiento basicos sobre mecanica

g
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Continuacion de la resolucién “Resolucién Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Hdbitat”

VI CAMPO e} RANGO DE APLICACION

. Categorla tlempo Jornada laboral

e (Categoria lugar: Alcaldia Mayor de Bogot4, Entidades del Sector Habltat Entidades
distritales y particulares, servidores y particulares

e Categoria modo: Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual) -

'VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios: - Experiencia:
Bachiller en cualquier modalidad. » . Dos (2) afios y Tres (3) meses de
Licencia de conduccion a partir de la cuarta clase. - - experiencia relacionada

ARTICULO SEGUNDO.- Competencias Comunes a los Servidores Piblicos. Las competencias
comunes para los diferentes empleos a que se refiere el presente manual especifico de funciones y
de competencias laborales seran las siguientes:

2; DEFINICION DE LA
| COMPEIENCIA | compETENClA  CONPUCTASASOCIADAS
e Cumple con oportunidad en funciéon de
estandares, objetivos y metas establecidas
por la entidad, las funciones que le son
asignadas.
e Asume la responsabilidad por sus
Realizar las funciones y resultados.
- Orientacion a cumplir los compromisos e Compromete recursos y tiempos para
resultados organizacionales con mejorar la productividad tomando las
’ eficacia y calidad. medidas necesarias para minimizar los
riesgos.
e Realiza todas las acciones necesarias para
f alcanzar  los  objetivos  propuestos .
enfrentando los obstdculos que se
| presentan. i
| Dirigir las decisiones y e Atiende y valora las necesidades y
Orientacién al usuario acciones a la_1 satisfaccion ~  peticiones de los usuarios y de ciudadanos
'y al ciudadano fie las necesidades e . ~ en general. _
‘ intereses de los usuarios e Considera las necesidades de los usuarios
internos y externos, de
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Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Hdabitat”

COMPETENCIA

~ DEFINICION DE LA

~ COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Transparencia

Compromiso con la
- Organizacién

2

-conformidad con las

responsabilidades piiblicas

asignadas a la entidad.

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
comunicacién con el usuario para conocer -
sus necesidades y propuestas y responde a
las mismas. ;
Reconoce la interdependencia entre su

trabajo y el de otros, sirviendo como agente
articulador. ‘

“Hacer uso responsable y

claro de los recursos

- publicos, eliminando

cualquier discrecionalidad

“indebida en su utilizacién
'y garantizar el acceso a la

“informacidn
- gubernamental.

Proporciona informacién veraz, objetiva y

basada en hechos.

Facilita el acceso a la 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. '

- 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 organizaciéon en situaciones:
dificiles.
Demuestra sentido de pertenencia en todas |
sus actuaciones.

Promueve acciones de mejora continua y
canaliza las acciones para con la entidad.
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Continuacion de la resolucion “Resolucién Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Hdbitat”

ARTICULO TERCERO.- Competencias Comportamentales 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

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Liderazgo

Guiar y dirigir grupos y
establecer y mantener la
cohesion de grupo necesaria
para alcanzar los objetivos
organizacionales.

Mantiene a sus colaboradores motivados.

Fomenta la comunicacion clara, directa y
concreta. ;
Constituye y mantiene equipos de trabajo
con un desempefio conforme a los.
estandares.

Promueve la eficacia del equipo.

Genera un clima positivo y de seguridad .
en sus colaboradores.

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

Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas
institucionales.

Alcanza los resultados esperados, con el
apoyo y colaboracion de su equipo de
trabajo.

Planeacién

Determinar eficazmente las

metas y prioridades
institucionales, 5
identificando las acciones,

los responsables, los plazos y
los recursos requeridos para
alcanzarlas. 3

Anticipa situaciones y escenarios futuros
con acierto.

Establece objetivos claros y concisos,
estructurados y coherentes con las metas
organizacionales.

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

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

~
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Continuacion de la resolucion “Resolucion Por la cual se establecen Funciones y
Competencias Laborales a los doscientos noventa y cinco (295) empleos temporales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

COMPETENCIA

Direccion y Desarrollo

de Personal

Conocimiento
entorno

Z

del:

_contribuciones de los

- equipos de trabajo y de las
_personas, en el cumplimiento
< de los objetivos y metas ;
-organizacionales presentesy

-situacion, comprometiéndose

con acciones concretas y

‘consecuentes con la decision.

~ DEFINICION DE LA
 COMPETENCIA | CONDUCTAS ASOCIADAS i
‘un problema o atender una e Plantea  cambios  sustanciales y

comprometidos en sus actividades o en las
funciones que tiene asignadas cuando
detecta problemas o dificultades para su
realizacion. ;
Decide bajo presion. ‘
Decide en situaciones de alta complejidad:
e incertidumbre. i

'Favorecer el aprendizajey

desarrollo de sus

 colaboradores, articulando
las potencialidades y

necesidades individuales con
las de la organizacion para
optimizar la calidad de las

Identifica necesidades de formacién y-
capacitacién y propone acciones para’
satisfacerlas.
Permite niveles de autonomia con el fin
de estimular el desarrollo integral de su
equipo de trabajo. :
Delega de manera efectiva sabiendo.
cuando intervenir y cuando no hacerlo.
Hace uso de las habilidades y recurso de !
su equipo de trabajo para alcanzar las:
metas y los estandares de productividad.
Establece  espacios  regulares  de.
retroalimentacién y reconocimiento del
desempefio y sabe manejar habilmente el
bajo desempefio.

futuras. e Tiene en cuenta las opiniones de sus
- colaboradores. «
o Mantiene con sus colaboradores
. relaciones de respeto. N
‘e Es consciente de las condiciones

: especificas del entorno organizacional.

Estar al tanto de las e Est4 al dia en los acontecimientos claves

_circunstancias y las del sector y del Estado.

relaciones de poder que e Conoce y hace seguimiento a las politicas

influyen en el entorno.  gubernamentales. f

organizacional. Identifica las fuerzas politicas que afectan

la organizacién y las posibles alianzas:
para cumplir con los propdsitos
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SEFINICION DE LA e
COMPETENCIA COMPETENCIA ,CONDq,CTAS ASOC{[}DAS |
organizacionales.
NIVEL ASESOR.
. ' DEFINICIONDE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
| COMPETENCIA | COMPETENCIA .
Orienta el desarrollo de proyectos
especiales para el logro de resultados de
la alta direccion.
Aplicar el conocimiento Aconseja y orienta la toma de decisiones
E - profesional en la resolucion en los temas que le han sido asignados
xperticia d bl ferirl . .
Profesional € problemas y transterirlo a Asesora en materias propias de su campo

su entorno laboral.

de conocimiento, emitiendo conceptos,
juicios o propuestas ajustados a
lineamientos tedricos y técnicos.

Se comunica de modo logico, claro,"
efectivo y seguro.

Conocimiento del
entorno

Conocer e interpretar la
organizacion, su
funcionamiento y  sus
relaciones  politicas y
administrativas.

Comprende el entorno organizacional que
enmarca las situaciones objeto de asesoria
y lo toma como referente obligado para
emitir juicios, conceptos o propuestas a
desarrollar.

Se informa permanentemente sobre
politicas gubernamentales, problemas y
demandas del entorno.

Construccion de
relaciones

Establecer 'y  mantener
relaciones  cordiales y:
reciprocas con redes o
grupos de personas internas .
y externas a la organizacién
que faciliten la consecucion
de los objetivos
institucionales.

Utiliza sus contactos para conseguir
objetivos

Comparte informacion para establecer
lazos.

Interactiia con otros de un modo efectivo
y adecuado.

Iniciativa

Anticiparse a los problemas
iniciando  acciones para

superar los obsticulos y'

Prevé situaciones y alternativas de
solucion que orientan la toma de
decisiones de la alta direccion.

=
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o~ .  DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
CONPETENCIA compETENCIA |
alcanzar metas concretas. Enfrenta los problemas y propone
acciones concretas para solucionarlos.
Reconoce 'y  hace  viables las.
oportunidades. :
NIVEL PROFESIONAL
COMPETENCIA ~ cOMPETENCIA COTDTCTARAsOTIdA
Aprende de la experiencia de otros y de la -
propia.
Se adapta y aplica nuevas tecnologias que -
.. se implanten en la organizacién. :
Adquirir terr?,en te desarrollar: e Aplica los conocimientos adquiridos a los*
. permanen desafios que se presentan en el desarrollo
Aprendizaje conocimientos, destrezas y del trabaio ;
Continuo _habilidades, con el fin de DA . ?
, . Investiga, indaga y profundiza en los
‘mantener altos estandares de . . L
. . temas de su entorno o area de desempefio.
eficacia organizacional. e e :
Reconoce las propias limitaciones y las:
necesidades de mejorar su preparacion.
Asimila nueva informacién y la aplica
__correctamente. y
Analiza de un modo sistematico y
racional los aspectos del trabajo,
basandose en la informacién relevante.
Aplica reglas bésicas y conceptos!
. - complejos aprendidos.
Aplicar el conocimiento . . ;
- e, Identifica y reconoce con facilidad last
g - profesional en la resolucién. de 1 bl ibles
xperticia ; : causas de los problemas y sus posibles
. de problemas y transferirlo a - ;,
profesional soluciones.

. su entorno laboral.

Clarifica datos o situaciones complejas.
Planea, organiza y ejecuta miltiples tareas
tendientes a  alcanzar  resultados.
institucionales.
Promueve acciones de mejora continua y
canaliza las acciones para con la entidad.
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DEFINICION DE LA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Coopera en distintas situaciones 'y

Aporta sugerencias, ideas y opiniones.
Expresa expectativas positivas del equipo

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

- COMPETENCIA | cOMPETENCIA
[ ]
comparte informacion.
L ]
[}
o de los miembros del mismo.
Trabajar con otros de forma: e
: conjunta y de manera
- Trabajo en Equipo y | participativa, integrando
Colaboracion esfuerzos para la e

consecucion de metas
institucionales comunes.

Establece dialogo directo con los
miembros del equipo que permita
compartir informacién e ideas en
condiciones de respeto y cordialidad.
Respeta criterios dispares y distintas
opiniones del equipo.

Reconoce los logros obtenidos por los
integrantes del equipo de trabajo.

Generar y desarrollar nuevas
ideas, conceptos, métodos y
soluciones.

Creatividad e
Innovacién

Aprovecha las oportunidades y problemas
para dar soluciones novedosas.

Desarrolla nuevas formas de ejecucion de
su trabajo.

Busca alternativas de solucién y se
arriesga a romper esquemas tradicionales.
Inicia acciones para superar los obstaculos
y alcanzar metas especificas.

Se agregan cuando tengan personal a cargo:

DEFINICION DE LA

COIVIPETENCIA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Asumir el rol de orientador
y guia de un grupo o equipo
de trabajo, utilizando la e
autoridad con arreglo a las
normas y promoviendo la
efectividad en la
consecucién de objetivos y

Liderazgo de
Equipos de Trabajo

Establece los objetivos del equipo de
forma clara y equilibrada. .
Asegura que los integrantes del equipo
compartan planes, programas y proyectos
institucionales.

Orienta y coordina el trabajo del equipo
para la identificacion de planes y
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- DEFINICION DE LA :
CONIPETENCIA  COMPETENCIA . CONDUCTAS ASOCIADAS o
_metas institucionales. actividades a seguir.
e Facilita la colaboracién con otras areas y
dependencias.
e Escuchay tiene en cuenta las opiniones de
~ los integrantes del equipo. ’
o Gestiona los recursos necesarios para-
2 poder cumplir con las metas propuestas.
e Garantiza que el equipo tenga la
informacién necesaria.
o Explica las razones de las decisiones.
e Elige alternativas de solucion efectivas y
‘ suficientes, para atender diferentes
situaciones a las que se enfrenta. :
o Decide y establece prioridades para el
- trabajo del equipo.
: e Asume posiciones concretas para el
Elegir entre una o varias manejo de temas o situaciones que
alternativas para solucionar demandan su atencion. '
- Yo “un problema y tomar las e Efectia cambios en las actividades o en la
T'oma de decisiones . »
acciones concretas y. manera de desarrollar sus
‘consecuentes con la eleccién:  responsabilidades cuando detecta
realizada. . dificultades para su realizacién o mejores:
; | practicas que pueden optimizar el
_, desempefio. :
.e Asume las consecuencias de las
decisiones adoptadas. i
‘e Fomenta la participacién en la toma de
~ decisiones.
NIVEL TECNICO
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA " COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS -
Entender y aplicar los e Capta y asimila con facilidad conceptos e .
Experticia Técnica - conocimientos técnicos del informacion. :
‘area  de desempefio y e Aplica el conocimiento técnico a las

2
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- COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

mantenerlos actualizados.

actividades cotidianas.

Analiza la informacion de acuerdo con las
necesidades de la organizacion.

Comprende los aspectos técnicos y los
aplica al desarrollo de procesos 'y
procedimientos en los que estd:
involucrado.

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

Trabajo en equipo

Trabajar con otros para.
conseguir metas comunes.

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

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

Creatividad e

Presentar ideas y métodos
novedosos y concretarlos en

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

Es recursivo.

Es practico.

Busca nuevas alternativas de solucion.
Revisa permanentemente los procesos y
procedimientos  para  optimizar  los

innovacion acciones.
resultados.
NIVEL ASISTENCIAL
. DEFINICION DE LA
COMPETENCIA | (o NPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

2
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Manejo de la
Informacién

Adaptacion al
cambio

Disciplina

Relaciones
Interpersonales

Colaboracion

Manejar

“abierta y fluida y en el
‘respeto por los demas.

- Cooperar con los demés con

con respeto las.

informaciones personales e
institucionales de  que
dispone.

Evade temas que indagan sobre informacién

confidencial.

Recoge sélo informacién imprescindible para’

el desarrollo de la tarea.

Organiza y guarda de forma adecuada la:
informacidn a su cuidado, teniendo en cuenta:

las normas legales y de la organizacion.

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

las personas.

Es capaz de discernir qué se puede hacer.

publico y qué no.

‘Transmite informacion oportuna y objetiva.

“ Enfrentarse con flexibilidad ' e
_y versatilidad a situaciones
. nuevas

 cambios

para aceptar
positiva y
constructivamente. N

los PY

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

‘Adaptarse a las politicas | |

institucionales 'y  buscar

informacidn de los cambios .

en la autoridad competente.

Acepta instrucciones aunque se difiera de

ellas.

Realiza los cometidos y tareas del puesto de

trabajo.
Acepta la supervision constante.

Realiza funciones orientadas a apoyar la:

accién de otros miembros de la organizacion.

Establecer 'y  mantener
relaciones de trabajo
amistosas y  positivas,

basadas en la comunicacion

Escucha con interés a las personas y capta las
preocupaciones, intereses y necesidades de los -

demas.
Transmite eficazmente las ideas, sentimientos

e informaciéon impidiendo con ello malos
entendidos o situaciones confusas que puedan:

generar conflictos.

el fin de alcanzar
objetivos institucionales.

los

Ayuda al logro de los objetivos articulando

sus actuaciones con los demas.
Cumple los compromisos que adquiere.
Facilita la labor de sus

superiores y:

compatfieros de trabajo.

@(-
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Articulo 4. Los requisitos generales de cada cargo no podran ser disminuidos ni aumentados. Sin
embargo, de acuerdo con la jerarquia, las funciones, las competencias y las responsabilidades de
cada empleo, la Direccién de Gestién Corporativa y Control Interno Disciplinario al determinar los
requisitos especificos de estudio y experiencia para su ejercicio, fijaran las aplicaciones de las
equivalencias sefialadas en el articulo 4 del Decreto 040 del 23 de enero de 2012.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C. a los ﬂ ] SEP 2[]1 2-

A (/

Maria Mercedes Maldonad
Secretaria DistritalNJel

o Zopello

Fecha de Refrendacidn,

1 SEP 2012 -
1 / {

‘ CESAR AUGUSTO MANRIQUE SOACHA
Director Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital

Elaboro: Rosana Andrea Alvarez Leon-Direccion de Gestion Corporati
Alexander Castro Rivera-Direccion de Gestion Corporativa A

Proyecto: Anabela Fernandez Osorio ~ Subdirectora Administrativa B
Reviso y aprobo: Gina Janeth Chappe Chappe ~ Director de Gestion Corporativa ﬁ



