ALCALDIA MAYDR
DE BOGOTA D.L.
SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No. 79(Q DE 01 JUL 2018 Hoja No. 1del

“Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales a seis (6) empleos transitorios
en la planta de personal de la Secretaria Distrital del Hdbitat”

LA SECRETARIA DISTRITAL DELHABITAT

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

CONSIDERANDO:

Que el articulo 122 de la Constitucidn Politica de 1991 establece que no puede haber empleo piblico
sin funciones detalladas en la ley o reglamento.

Que en desarrollo de este precepto constitucional, la Ley 909 de 2004 y los Decretos 785 de 2005, 2539
de 2005 y 2772 de 2005, modificado por el Decreto 4476 de 2007, determinan que las entidades deben
expedir sus manuales especificos de funciones, requisitos minimos y competencias laborales, teniendao
en cuenta el contenido funcional, y las competencias comunes y comportamentales de los empleos que
conforman las plaritas de personal.

Que de conformidad con lo sefialado en el articulo 8° del Decreto Nacional 2484 de 2014, compilado en
el Decreto Nacional 1083 de 2015, la Secretaria Distrital del Habitat actualizé el Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales de la Entidad, para lo cual expidié la Resolucién No. 1426 del
30 de noviembre de 2015.

Que mediante resoluciones 056,268 y 542 de 2016, se modific6 el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat.

Que mediante el Decreto 281 del 30 de junio de 2016, se crearon seis (6) empleos de cardcter
transitorio, para lo cual el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital emitié conceptos
favorables No. 2016EE1392 y 2016 EE1403 y se establece el siguiente manual de funciones y
competencias laborales para dichos empleos.

Que en mérito de lo anterior,

RESUELVE:

ARTICULO 1. Establecer funciones transitorias, asi:
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NIVEL PROFESIONAL

| 1. IDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominaciéon del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 222
Grado: 27
N° de Cargos: Uno (1)
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa del empleo

SUBSECRETARIA DE COORDINACION OPERATIVA -SUBDIRECCION DE BARRIOS

IL. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
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Realizar el acompafiamiento técnico en la ejecucion y seguimiento de las intervenciones integrales en el

marco del programa de mejoramiento integral en concordancia con la normatividad vigente.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar ias acciones necesarias para la ejecucion y seguimiento del programa de Mejoramiento bajo
las directrices de la Entidad y la normatividad vigente.

2. Disefiar las metodologias de seguimiento a las acciones del programa de Mejoramiento conforme con
las politicas, procedimientos y normatividad vigente.

3. Proyectar las respuestas a derechos de peticion, requerimientos, consultas y demas solicitudes de
informacidn que le sean asignadas de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

4. Participar en las reuniones y atencidn a las comunidades que le sean asignadas en cumplimiento con
las disposiciones de la Entidad.

5. Elaborar informes, documentos, y presentaciones que se requieran de acuerdo con las directrices

impartidas para tal fin.
6. Desempefiar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo con la naturaleza del

empleq.
P . V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES,

Plan de Desarrollo

Contratacion piiblica

Gestion Piblica

Constitucién Politica de Colombia
Cadigo Contencioso Administrativo
Cddigo de Procedimiento Civil
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COMUNES _ - PORNIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacidn al usuario ¥ al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacién [Creatividad e innovacidn
VIL. REQUISITOS DE ESTUMO Y'EXPERIEN.CIA

Estudios: Experiencia:
- Titulo Profesional en en Ingenierfa Topografica, Ingenieria Civil} Seis (6) afios de expenencia

del NBC Ingenieria Civil y afines. profesional.

- Titulo Profesional en Arquitectura del NBC Arquitectura,
-Titulo de Postgrado en las dreas realcionadas con las funciones
del cargo.

'Matricula o Tarjeta profesional en aquellos casos en que la Ley

jasiloestablezca, i R
B 1. IDENTIFICACION

Nivel S Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

|Codigo: 222

Grado: 22

N* de Cargos: Uno (1)

|ICargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

- SUBSEGRETARIA DE PLANEACION Y POLITH

i

Realizar seguimiento y control a la informacién relacionada con los procesos y actividades de la
Subdireccion de acuerdo con los lineamientos definidos para tal fin.

. © I, DESCRIPEIO! i
1. Realizar el seguimiento, la actualizacion y los planes de mejoramiento de los procesos del Sistema
Integrado de Gestitén de la Entidad de conformidad a los proyectos asignados.
2. Realizar los reportes de la Subdireccion al Plan de Gestion y el proyecto de Inversién
correspondientes, de conformidad a los proyectos asignados.
3. FEstructurar con otras dependencias de la entidad los procesos de construccion de indicadores,
estadisticas y lineas base del Sector Hahitat que alimenten el Sistema de Informacién del Habitat.
4. Realizar el levantamiento, recopilacién, procesamiento, validacion, andlisis y divulgacién de la
informacidn estadistica estratégica Sectorial y de la Politica Integral del Habitat.
Proponer el disefio y estructuracidn de estudios especializados de la politica del Sector.
6. Desempefiar las demds funciones gue le asigne el superior inmediato de acuerdo con la naturaleza del

oy
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empleo.

| V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES,

Plan de Ordenamiento Territorial
Plan de Desarrcllo Distrital
Metodologias de Evaluacion de Proyectos Sociales

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL ]ERARQU!CO
Orientacidén a resultados Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano iExperticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacién

Vll REQUISITOS DEESTUDIOY EXPER]ENCIA
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*Estudios T
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Expenencra !

j Titulo profesional en Economia del NBC dez Cuarenta y dos (42) meses de experiencia |
t Economia.  profesional.

i-Titulo de postgrado en dreas relacionadas con las. :
7 funciones del cargo. :

H

- Matricula o Tarjeta profesionai en aquellos casos en
que la Ley asf lo establezca.
Nivel Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 219
Grado: 15
N° de Cargos: Tres (3)
Cargo del ]efe Inmediato: ulen e erza Ia supervision directa del empleo

SBBECRETARIA BECOQRB‘INQA&QN GPERATI‘?A SBBD

IL PRG?OS!T’& PRIHAL DELMIE@.

Proponer el desarrollo de las actividades desde el compoenente técnico del programa de mejoramiento en
los procesos de formulacién, ejecucidn y seguimiento de las intervenciones integrales.
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 {L.DESCRIPCION DEFUNCIONES ES

Proponer las acciones necesarias para el proceso de formulacidn, e]ecucmn y Segumuento clel

programa de Mejoramiento de acerdo con las politcas y parametros establecidos.

2. Proyectar las respuestas a derechos de peticién, requerimientos, consultas y demds solicitudes de
informacién que le sean asignadas dentro de la normatividad vigente para la materia.

3. Participar en las reuniones y atencién a las comunidades que le sean asignadas en cumplimiento con las
disposiciones de la Entidad.

4. Elaborar informes, documentos, y presentaciones que se requieran de acuerdo con las directrices
impartidas para tal fin.

5. Desempefar las demas funciones que le asigne e] superior inmediato de acuerdo con la naturaleza del

empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

Normatividad Distrital y Nacional en temas de Mejoramiento Integral.
iPlan de Desarrollo Distrital

iDecreto Distrital -POT

Conocimiento en Proyectos Urhanos.

= SR s R

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

P N R e 2

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Aprendizaje continuo
{0rientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y colaboracién
iCompromiso con la organizacién Creatividad e innovacion
| VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA: - °
Estudios: Experiencia:
- Titulo profesional en Ingenieria Topografica e Ingenieria Civil del| Cuarenta y dos (42) meses de
NBC Ingenieria y afines. experiencia profesional.

-Titulo profesional en Arquitectura del NBC de Arquitectura

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

; &EBSECRE{ARM DE INSPE -cmN v:mmu g

I.Gestionar y efectuar y las actuaciones administrativas relacionadas con los procesos de enajenacidn y
arrendamiento de vivienda, en cumplimiento de las funciones y competencias asignadas a la dependencia.
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PCION DE mcrﬂmmm

1. Tramltar con oportumdad y eﬁc1enc1a todas las investigaciones admlmstratlvas que se le asignen,
|generadas por el incumplimiento de las normas que rigen la actividad de enajenacion y arrendamiento de
vivienda.

2. Hacer el seguimiento y control a las investigaciones administrativas que se desarrolien en el marcoe de
la actividad de enajenacién y arrendamiento de inmuebles destinados a vivienda con el propésito de dar
cumplimiento a la normatividad vigente relacionada con el control de vivienda.

3. Alimentar los sistemas de informacion existentes en la Subsecretaria de Inspeccidn, Vigilancia y Control
de Vivienda, respecto de las investigaciones que le sean asignadas, y mantener actualizado el Forest
dentro de los plazos establecidos para tal fin.

4. Brindar apoyo a el/la Subdirector/a de Investigaciones y Control de Vivienda, cuando se le solicite, en la
proyeccion de documentos y respuestas por consultas, solicitud de informacién y demds peticiones
allegadas a la dependencia dentro de la normatividad vigente.

5. Desempenar las demds funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo con la naturaleza del
iempleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICBS 0 ESENCIALES

:;Constltucmn Polltlca de Colombia
:Sisternas de Informacion Geografica
3Plan de Desarrollo Distrital
"Normatividad nacional, distrital y municipal sobre ordenamiento territorial, enajenacién, arrendamiento de
jinmuebles v propiedad horizontal

;Cédigo Contencioso Administrativo y de Procedimiento Civil.
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y colaboracion
Compmmlso con la orgamzacmn [Creatlwdad € innovacién
L i mmmmsnaﬁsmwy[“
Estudios: Experiencia:
- Titule profesional en Derecho del NBC Derecho y| Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
afines profesional.

- Titulo profesional en Ingenieria Civil del NBC de
Ingenieria y afines.

-Titulo profesional en Arquitectura del NBC de
Arquitectura.

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

SUBSECRETARIA DE INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL DE VIVIENDA - SUB
INVESTIGACIONES Y CONTROLDE VIVENDA -~ -
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~ - "JLPROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEQ

Realizar el analisis Juridico de las investigaciones que se desarrollen en la Subdireccion de Investigaciones
v Control de Vivienda, en concordancia con la normatividad vigente.

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar las actividades necesarias para los procesos de investigacién de los requerimientos
relacionados con el control y vigilancias de vivienda durante todas las etapas requeridas de
acuerdo con la normatividad vigente.

2. Realizar el seguimiento a las investigaciones administrativas que se desarrollen en el marco de la
actividad de enagenacion y arrendamiento de inmuebles destinados a vienda con el proposito de
dar cumplimiento a la normatividad vigente, relacionada con el control de vivienda bajo las
directrices de la Entidad y la normatividad vigente.

3. Desempefiar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo con la
naturaleza del empleo.

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacidn a resultados tAprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trahajo en Equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacién

o VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios: Experiencia:
- Titulo profesional en Derecho del NBC Derecho y{ Cuarenta y dos (42) meses de experiencia

afines profesional.
-Matricula o Tarjeta profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

PERFIL TECNICO

L L IDENTIFICACION

Nivel Técnico
Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo
Cddigo: 367

Grado: 08
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N° de Cargos: Uno(1)

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa del empleo

DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y-C BDIRECCION ADMINISTRATIVA

IL PROPOSTTO PRINGIPALDEL EMPLED

Apoyar el desarrrollo de las labores asociadas al manejo de los aplicativos que apoyan los procesos de
Gestion Documental.

[i. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1- Verificar la informacién interpretada por el sistema sobre la documentacién escaneada de acuerdo
con los documentos digitalizados bajo la normatividad vigente.

j2- Realizar la transferencia de datos y/o imigenes obtenidas en el proceso de digitalizacién con la
oportunidad requerida y de acuerdo con log lineamientos definidos para tal fin.

-3- Generar los informes estadisticos requeridos -sobre la operacién del drea para llevar el control y
seguimiento de las actividades desarrolladas @e acuerdo con los estadandares de oportunidad y
! eficiencia establecidos.

:4- Desempefiar las demés funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo con la naturaleza del
empleo. _

W CONOCIMIENTGS BASICOS 0 ESENCIALES.

iGestién administrativa
Gestién documental

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al cludadano
Transparencia

Experticia Técnica
Trabajo en Equipo
ICreatividad e innovacién

Compromniiso con ia organizacion

. VILREQUISITOS DEES:

Estudios: Experiencia:

Titulo de formacién técnica profesional o técnologica '
o terminacion y aprobacién del pensum académico
de educacion superior en formacién profesional.

ARTICULQ 2: Para el cumplimiento de los requisitos generales de Estudios y Experiencia establecidos
en los empleos sefialados en la presente resolucidn se aplicardn las equivalencias adoptadas en el
articulo 25 el Decreto Ley 785 de 2005, v la norma que la modifique, adicione o sustituya, cuando a ello
haya lugar.

;
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ARTICULO 3: El jefe de personal, o quien haga sus veces, entregara a cada funcionario copia de las
funciones y competencias determinadas en el presente Manual para el respectivo empleo en el
momento de la posesion.

ARTICULO 4: La presente Resohucién rige a partir de la fecha de su aprobacién y refrendacién por
parte del Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogotd a los D.C, a los 0 ! JUL 2018

Refrenda:

'NIDIA ROGI

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CI@[L DISTRITAL
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