ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
SECRETARLA DE HABITAT

RESOLUCIONNo. 083 DE (g MAR 2018 HojaNo.ldel44

“Por la cual se modifica el manual especifico de funciones y competencias laborales de los
empleos de la Secretaria Distrital del Hdabitat”

EL SECRETARIO DISTRITAL DEL HABITAT

En uso de sus facultades legales, especialmente las conferidas en el articulo 32 del Decreto
Ley 785 de 2005, los Decretos 121 de 2008, el Decreto 356 de 2017, el Decreto 508 de
2017y

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 la Ley 909 de 2004, que regula el empleo publico, la carrera administrativa y la
gerencia publica, es aplicable a los empleados publicos que prestan sus servicios en las
entidades distritales.

Que mediante el Decreto 121 de fecha 18 de abril de 2008, se modifico la totalidad de la
estructura organizacional y las funciones de la Secretaria Distrital del Habitat y
posteriormente mediante los Decretos 578 del 14 de diciembre de 2011 y 535 del 29 de
noviembre de 2016, se modificaron algunas dependencias de dicha Entidad.

Que el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, emitié concepto técnico
favorable mediante oficio nimero 2016EE2614 del 13 de diciembre de 2016, para la
modificacion de la planta de personal de caracter permanente y el manual especifico de
funciones y competencias laborales.

Que mediante Decreto 356 del 10 de julio de 2017, se modificé la planta de personal de la
Secretaria Distrital del Hébitat.

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE:
ARTICULO 1°. Modificar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales

para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat modificada
mediante Decreto 356 del 10 de julio de 2017, asi:
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DESPACHO DE LA SECRETARIA

SECRETARIO DE DESPACHO 020-GRADO 09 g

| Nivel: : Directivo

Denominacién del Empleo: Secretario de Despacho
Cadigo: 020

Grado: 09

No. de cargos: Uno (01)
Dependencia: Despacho

Cargo del jefe Inmediato: Alcalde Mayor

Liderar la formul aumentar la
productividad del suelo urbano, garantizar el desarrollo integral de los asentamientos y de las
operaciones y actuaciones urbanas integrales, facilitar el acceso de la poblacién a una vivienda
digna y articular los objetivos sociales econdmicos de ordenamiento territorial y de proteccion

s = i — ——

1. Dirigir, coordinar y controlar las funciones del Sector y de la Secretaria Distrital del Habitat.
2. Asesorar al Alcalde(sa) Mayor en la adopcién de politicas, planes y programas relacionados con
el mejoramiento, la construccién y la produccion del hébitat digno en el marco del equilibrio
territorial y ambiental de la ciudad.

3. Asesorar al Alcalde(sa) Mayor en los procesos de articulacion de la politica, planes, programas y
proyectos del Sector del Habitat y sus entidades adscritas y vinculadas.

4. Dirigir y coordinar la elaboracion, ejecucion, seguimiento y evaluacién del componente de
habitat o plan sectorial en el marco del Plan de Desarrollo Distrital.

5. Asesorar al Alcalde(sa) Mayor en los asuntos relacionados con los proyectos de acuerdo que en
materia de habitat se presenten al Concejo de Bogota.

6. Dirigiry coordinar la elaboracion de los instrumentos normativos a cargo del Sector del Habitat.

7. Promover y dirigir los procesos orientados a la consolidacion del Sector del Habitat.

8. Dirigir los procesos misionales que deben desarrollarse en la Secretaria Distrital del Habitat.

9. Dirigir el desarrollo y realizacion de las funciones técnicas y administrativas de la entidad,
orientando sus planes y politicas para el debido cumplimiento de su mision y objetivos
institucionales, en el marco de los principios de racionalizacion del gasto.

10.Expedir los actos administrativos que se requieran para el cumplimiento de las funciones y el
desarrollo de los procesos establecidos para la entidad, sin perjuicio de delegar tal responsabilidad
en los servidores publicos de la Secretaria.
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11. Suscribir los contratos que se requieran para el ejercicio de las funciones de la entidad, sin
perjuicio de delegar tal responsabilidad en los servidores piblicos de la Secretaria.

12. Definir la formulacién e implementacion de las politicas para el establecimiento, desarrollo y
mejoramiento continuo del Sistema de Control Interno de la entidad.

13. Ejercer la funcién disciplinaria de conformidad con las normas legales y generar las
condiciones que permitan su desarrollo, con sujecion a los principios orientadores que la enmarcan.
14. Formular conjuntamente con la Secretaria Distrital de Planeacion y con la Secretaria Distrital

de Ambiente, la politica de ecourbanismo y promover y coordinar su ejecucion.

15. Definir coordinadamente con la Secretaria Distrital de Ambiente, la politica de gestion

estratégica del ciclo del agua, la cual incluye la oferta y demanda de este recurso para la ciudad
como bien publico y derecho fundamental a la vida.

16. Promover y desarrollar los lineamientos ambientales determinados por el ordenamiento

juridico en lo relacionado con el uso del suelo.

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

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

19. Desempeiiar las demés funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia
relacionadas con la naturaleza del empleo.

Estatuto Organico del Distrito (Decreto Ley 1421 de 1993)
Ley organica del Plan de Desarrollo y normatividad asociada.
Estatuto organico de presupuesto.
Plan de Ordenamiento Territorial (POT).
Normas sobre Control Interno Ley 87 de 1993 y Control Fiscal Ley 43 de 1990 y Ley 42 de 1993.
NTCP 1000:2004

iderazgo
Planeacion

Toma de decisiones

Direccién y desarrollo de personal
C imiento del

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

= ri= o e e ]
Cuatro (4) afios de experiencia profesional
docente.

iplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento en:
Administracion; Economia; Arquitectura vy
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Afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Geografia, Historia; Ingenieria
Civil Y Afines; Derecho Y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.
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Denominacion del Empleo: Asesor

Cddigo: 105

Grado: 05

No. de cargos: Tres (03)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza supervision directa

“Asesorar al Secretario Distrital del Habitat en el analisis de los asuntos inherentes a la gestién de las
funciones misionales de la Secretaria Distrital del Habitat y en la formulacién de politicas, planes y
estrategias de la entidad, asi como preparar y/o exigir los informes recomendaciones que sirvan de

Dase para tomar las diferentes decisiones.

1. Asesorar al Secretario en el desarrollo de la gestion de las funciones misionales de la Secretaria y
en la conformacion de los criterios y planes que permitan lograr el cumplimiento de los objetivos de
la entidad.

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

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

4. Participar en representacion de la Secretaria en las reuniones, congresos, consejos
especializados, Juntas o Comités de carécter oficial cuando sea convocado o delegado por el
Secretario.

5. Asesorar y analizar el contenido de los documentos que le sean asignados por delegacion expresa
del Secretario y efectuar las confrontaciones y verificaciones de informacion de manera eficiente,
que permita agilizar las actividades para el tramite de aprobacién.

6. Asesorar en la preparacion de informes, anélisis y estudios sobre los asuntos que le hayan sido
delegados expresamente.

7. Asesorar en los controles de gestion particulares que le sirvan de base al Secretario

para una mejor administracion de la Entidad

8. Asesorar técnica y administrativamente en asuntos de otras dependencias dentro de las
directrices, criterios y parametros trazados por el Secretario (a).

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

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

Plan de desarrollo nacional y distrital.
Plan de ordenamiento territorial.
Formulacién y evaluacion de politicas piblicas.
Politicas publicas distritales

Orientacion a resultados Experticia Profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia Construccion de relaciones

Compromiso con la organizacion . _ Im'ciaﬁva

Titulo profesional en disciplina académica del | Tres (03) afios de experiencia profesional o
Nicleo Basico del Conocimiento en: | docente.

Arquitectura; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines; Ingenieria Civil y Afines; Derecho y
Afines; Administracion; Economia,

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en éreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.

Asesornr y asmhr a] Secretano Dlstntal del Habrtat ante los dlferent&s orgamsmos de Control

Politico en el analisis de los asuntos politicos concernientes a la gestién de las funciones misionales

de la Secretana Distrital del Habitat y preparar y/o hacer seguimiento a los informes v
ven a la toma de decisiones

1. Participar en representaclén de la Secretana en las reuniones del mvel sectorial € Intersectonal y
preparar los informes y presentaciones requeridos.

2. Asesorar al Secretario(a) en las sesiones del Congreso de la Repiblica, del Concejo de Bogotéd y
Juntas Administradoras Locales y preparar la informacion solicitada por estos organismos de
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control politico.

3. Asesorar técnicamente al Secretario en las citaciones de los entes de control politico e interactuar

con las dependencias para acopiar la documentacién e informacion relativa a los temas a tratar en

las reuniones de éstos.

4. Conocer, estudiar y analizar el contenido de los documentos que le sean asignados por

delegacion expresa del Secretario(a) y efectuar las confrontaciones y verificaciones de informacién

de manera eficiente, que permita agilizar las actividades para el tramite de aprobacion.

5. Preparar informes, andlisis, estudios y recomendaciones sobre los asuntos que le hayan sido

delegados expresamente por el Secretario.

6. Llevar los controles de gestion particulares que le sirvan de base al Secretario (a) para una mejor

administracién de la Entidad

7. Asesorar en asuntos de otras dependencias dentro de las directrices, criterios y parametros

trazados por el Secretario.

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

Plan de desarrollo nacional y distrital.

Plan de ordenamiento territorial.

Formulacion y evaluacion de politicas publicas.
Politicas pablicas distritales

Orientacion a resultados Experticia Profesi

=

A

Orientacion al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia Construccion de relaciones
Compromiso con la organizacion Iniciativa

Titulo profesional en disciplina académica del | Tres (03) afios de experiencia profesional o
Nicleo Basico del Conocimiento en: Ciencias | docente.
Politicas, Relaciones Internacionales; Derecho y
Afines; Administracion; Economia.

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

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.
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Asesorar a la Secretana del Hébltat en el desarrollo y aplicacion de las normas de Control Intemo
con el fin de que todas las actividades, operaciones y actuaciones, asi como la administracion de la
informacion y los recursos se realicen de acuerdo con las normas constitucionales y legales
v: gentes las p Iitlcas tmzadas en atenc:on a las metas rev1stas

l Asesorar al 0 la Secretano(a) Dlstntal del Hahnat en la formulac16n establecmnento, ejecumén
y el control de las politicas, planes generales y especificos, particularmente en lo de su competencia
y de igual forma asesorar y apoyar a la Secretaria en la implementacion del Sistema de Gestion de
Calidad y el Modelo Estandar de Control Interno - MECI.

2. Brindar asesoria en la formulacién y aplicacion del Sistema de Control Interno y formular y
desarrollar los programas de auditoria administrativa, operativa, financiera y de sistemas que
permitan una evaluacién adecuada del mismo con miras a su mejoramiento continuo y verificar que
se implanten las medidas recomendadas y mantener permanentemente informado al o la Secretaria
acerca del estado del sistema de control interno.

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

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

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

6. Verificar y evaluar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana que en desarrollo
del mandato constitucional y legal disefie la Secretaria del Hébitat.

7. Vigilar que el servicio de atencién de quejas y reclamos que los ciudadanos formulen se presten
de acuerdo a las normas legales vigentes.

8. Establecer y liderar las relaciones con los organismos de control externo; implementar las
directrices y politicas que éstos impartan para el fortalecimiento del Sistema de Control Interno, asi
como elaborar y presentar oportunamente los informes sobre su gestion que requieran dichos
organismos o la Secretaria.

9. Realizar evaluaciones periddicas sobre la ejecucion del plan de accién, del cumplimiento de las
actividades propias de cada dependencia y proponer las medidas preventivas y correctivas
necesarias, como también, realizar auditorias internas a los procesos de las diferentes dependencias
propiciando el mejoramiento continuo a través de los planes de mejoramiento establecidos en el
plan de auditorias anual.

10.Cumplir los deméas mandatos legales que en materia de control interno corresponda adelantar.
11.Desempeiiar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la naturaleza
del empleo.
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Normas sobre Control Interno Ley 87 de 1993 y Control Fiscal Ley 43 de 1990 y Ley 42 de 1993.
NTCP 1000:2009.
Politicas Publicas Distritales.
Plan de Desarrollo Nacional y Distrital.
Plan de Ordenamiento Territorial.
Metodologias en formulacién de Indicadores de Gestion.
Modelos del Sistema de Control Interno.

Gestion Publica

Orientaci6n a resultados Experticia Profesional

Orientacién al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia Construccion de relaciones

Compromiso con la organizacion Iniciativa

pei na de 3) afios en to
de control interno. Segin lo indicado por la ley
Tarjeta profesional en los casos regulados por la | en el articulo 8 de la Ley 1474 del de 2011.

ley.

Tigilde fornanoaigrotaional, . v

Segun lo indicado en el articulo 8 de la Ley
1474 de 2011.
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NIVEL DIRECTIVO

SUBSECRETARIO DE DESPACHO 045 - GRADO 08

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Subsecretario de Despacho
Cadigo: 045

Grado: 08

No. de cargos: Seis (06)

Dependencia: Subsecretaria de Despacho
Cargo del jefe Inmediato: Secretario de Despacho

Diﬁliﬁcas programas pl Sector Habitat y garan izar la informacion - la toma de
decisiones y los esquemas de seguimiento y control ajustados a los lineamientos del Plan de
Desarrollo y el Plan de Ordenamiento Territorial.

1. Dirigir el disefio de la politica habitacional, de mejoramiento integral y de servicios publicos en
los ambitos urbano, rural y ciudad region, en coordinacién con las demas dependencias misionales
y las entidades adscritas y vinculadas a la Secretaria.

2. Garantizar la informacion de soporte a las politicas, programas y proyectos del Sector del
Habitat y dirigir el desarrollo y actualizacion de los sistemas de informaciéon del Sector del
Habitat,

3. Asesorar al Despacho de la Secretaria en la formulacién, seguimiento y evaluacion de las
politicas, planes y programas adoptados para el cumplimiento de la misioén del Sector del Habitat y
de los objetivos establecidos en el Plan Estratégico de la Secretaria.

4, Coordinar y apoyar la elaboracién, evaluacion y seguimiento de la politica sectorial y de los
Planes de Accion y de los Planes Operativos de las dependencias.

5. Coordinar el disefio de normas, métodos y procedimientos que garanticen la planeacion integral
en la Secretaria y el Sector del Hébitat.

6. Desempeiiar las demas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia
relacionadas con la naturaleza del empleo.

Ert i
Estatuto Organico

Ley orgénica del Plan de Desarrollo y normatividad asociada.

Estatuto organico de presupuesto.

Plan de Ordenamiento Territorial (POT).

Normas sobre Control Interno Ley 87 de 1993 y Control Fiscal Ley 43 de 1990 y Ley 42 de 1993.

NTCP 1000:2004




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCIONNo. 083 * DE = [QMAR 2018  Hoja No. 11 de 144

“Por la cual se modifica el manual especifico de funciones y competencias laborales de los
empleos de la Secretaria Distrital del Habitat”

Orientacion a resultados erazgo

Orientaci6n al usuario y al ciudadano Planeacién

Transparencia Toma de decisiones

Compromiso con la organizacion Direccion y desarrollo de personal
| Conocimiento del entorno

Titulo profesional en disciplina académica del | Cuatro (4) afios de experiencia profesional o
Nucleo Basico del Conocimiento en: | docente.

Administracién; Economia; Arquitectura y
Afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Geografia e Historia; Ingenieria
Civil y Afines; Derecho y Afines.

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

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.

i Iear, _ izar liicad financiacion y iael
instrumentos y esquemas que articulen recursos de entidades del sector pablico y privado.

1. Promover el disefio y operacion de instrumentos de financiacion del habitat.
2. Coordinar la priorizacion de los recursos y beneficiarios de los programas y proyectos del Sector
del Habitat.

3. Promover los procesos de cofinanciacion del Habitat.

4. Disefiar instrumentos y esquemas de financiacion y cofinanciacion del habitat que permitan
articular los esfuerzos de diferentes niveles territoriales y actores.

5. Disefiar esquemas de aplicacién de los instrumentos de gestion financieros, econémicos y
urbanos planteados por la ley 388 de 1997.

6. Desempeiiar las demas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia relacionadas
con la naturaleza del empleo.
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Plan de Ordenamiento Territorial e Instrumentos asociados.
Plan de Desarrollo Distrital y Nacional.
Estatuto Orgéanico Distrital.
Estatuto Organico de Presupuesto.

Orienién a resultados

Lideo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones

Compromiso con la organizacion Direccion y desarrollo de personal

Conocimiento del entorno

Titulo profesional en disciplina académica del | Cuatro (4) afios de experiencia profesional o
Nicleo Basico del Conocimiento en: | docente.

Administracion; Economia; Derecho Y Afines;
Contaduria Publica; Ciencia Politica; Ingenieria
Industrial.

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

Matricula o tarjeta profesional en los casos
| reglamentados por ley.

- ¢_; politi d ébit, de los procms la construccién de yec de
renovacion urbana, mejoramiento integral de barrios, mejoramiento de vivienda de interés social,
procesos de titulacién y reconocimiento e implementar las estrategias de promocién de la

1. Definir los instrumentos y procesos de coordinacién y articulacién interinstitucional entre los
diversos actores publicos, mixtos y privados involucrados en la implementacion de la politica de
habitat.

2. Dirigir el disefio e implementacion del esquema de gestién que garantice la eficiencia en los

(/.
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procesos y tramites para la construccion de proyectos urbanos.

3. Dirigir las acciones necesarias para la coordinacién operativa de los planes, programas y
proyectos relacionados con la renovacion urbana, mejoramiento integral de barrios, mejoramiento
de vivienda, vivienda de interés social y procesos de titulacion y reconocimiento.

4. Coordinar al interior de la Secretaria y con las entidades del sector, la definicion e
implementacion de las estrategias de promocion de la participacion ciudadana.

5. Dirigir las acciones para prestar asistencia técnica sobre instrumentos de gestion del suelo a los
propietarios, promotores, inversionistas y entidades publicas y privadas interesadas en desarrollar
actuaciones urbanisticas y a todos los ciudadanos que lo soliciten.

6. Orientar y apoyar las actuaciones de coordinacién con el sector privado, las entidades adscritas

y vinculadas, y demas entidades distritales que participan en la ejecucion de los programas y
proyectos de desarrollo inmobiliario.

7. Desempeiiar las demas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia
relacionadas con la naturaleza del empleo.

Ley 388 de 1997.
Plan de Ordenamiento Territorial (POT) e instrumentos asociados.
Plan de Desarrollo Distrital y Nacional.

Orienién a tados

Liderazgo

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacién
Transparencia Toma de decisiones

Direccién y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

Compromiso con la organizacion

Titulo profesional en disciplina académica del | Cuatro (4) afios de experiencia profesional o
Nicleo Basico del Conocimiento en: | docente.

Administracién; Ingenieria = Administrativa;
Ingenieria Civil Y Afines; Ingenieria Industrial
y Afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Derecho Y Afines; Arquitectura
y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.
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Matricula o tarjeta profesional en los casos
lamentados por ley.

Dmg1r las labores de Inspecc:én Vlgllancla y Control sobre las actmdades de enajenaclén _L
arrendam1ento de inmuebles destinados a vmenda, sefialadas en la Constitucion, en la ley y demas

1. Asesorar al Secrelano Dlstntal del Hébltat en la formulaclén de las polfucas, plam y programas
de prevencion, inspeccion, vigilancia y control de las actividades de anuncio, captacion de recursos,
enajenacion y arrendamiento de inmuebles destinados a vivienda en la jurisdiccion del Distrito
Capital.

2. Ejercer las funciones de inspeccion, vigilancia y control de las personas naturales y juridicas que
desarrollen actividades de anuncio, captacion de recursos, enajenacion y arrendamiento de
inmuebles destinados a vivienda con el objeto de prevenir, mantener o preservar el derecho a la
vivienda digna, al patrimonio y al orden publico, en los términos de la Ley y los reglamentos.

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

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

5. Dirigir las acciones de prevencion, vigilancia y control de los desarrollos urbanisticos ilegales,
asi como de las personas naturales y juridicas que adelanten actividades de anuncio, captacion de
recursos, enajenacién de inmuebles destinados a vivienda, en la jurisdiccion del Distrito Capital,
conforme a las normas que regulan la materia.

6. Ordenar la intervencion o toma de posesién de los negocios, bienes y haberes de las personas
naturales o juridicas, que en desarrollo de las actividades de enajenacion de inmuebles destinados a
vivienda, incurran en las causales previstas en la Ley, designar al Agente Especial que se encargara
de asumir su administracion o liquidacion; y, en general, expedir los actos administrativos
relacionados con la imposicién de estas medidas, todo lo anterior conforme a las normas y
procedimientos previstos sobre la materia.

7. Autorizar a los agentes especiales la inscripcion en las oficinas de registro de instrumentos
publicos de todos los actos y contratos que se refieran o tengan por objeto bienes inmuebles
sometidos a medidas cautelares, dentro del proceso de toma de posesion o liquidacién de los
negocios, bienes y haberes de las personas naturales y juridicas.

8. Coordinar con la Direccion de Investigaciones y Control de Vivienda las acciones de
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seguimiento a la gestion de los agentes especiales designados para administrar o liquidar los
negocios, bienes y haberes de las personas.

9. Emitir los actos administrativos para resolver los recursos de la via gubernativa que se
interpongan en contra de los actos administrativos emanados de las direcciones que dependan de
esta Subsecretaria.

10.Disefiar las estrategias e implementar las acciones que permitan el intercambio de informaci6n
con entidades piblicas del Orden Nacional, Distrital, Municipal y con organismos de caracter
privado para integrar y consolidar el sistema de informacion de vivienda urbana.

11.Ejercer la secretaria técnica de la Comisién Intersectorial para la Gestion Habitacional y el
Mejoramiento Integral de los Asentamientos Humanos en el Distrito Capital.

12.Ejercer la secretaria técnica de la Comisién de Veedurias a las Curadurias Urbanas.

13.Notificar los actos administrativos expedidos por la Subsecretaria de Inspeccion, Vigilancia y
Control de Vivienda, asi como los proferidos por las Subdirecciones de Prevencién y Seguimiento,
y de Investigaciones y Control de Vivienda, en el marco de sus competencias y expedir copias
auténticas de los documentos que reposen en sus archivos."

14.Desempefiar las demés funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia
_relacionadas con la naturaleza del empleo

Cédigos de Policia Nacional y Distrital.
Procesos de construccion de vivienda.
Normatividad sobre control a la enajenaci6n y arrendamiento de inmuebles destinados a vivienda.
Estatuto Organico de Contratacion.
Plan de Ordenamiento Territorial de Bogota.

Plan

Liderazgo
Planeacion

Toma de decisiones

Direccion y desarrollo de personal

Conocimiento del entorno
A Al e

Orientaci6n a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Titulo profesional en disciplina académica del | Cuatro (4)
Niicleo Basico del Conocimiento en: docente.
Administracién; Arquitectura y Afines; Derecho
Y Afines; Ingenieria Civil Y Afines; Ciencia

Politica, Relaciones Internacionales; Psicologia.

| =

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

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.

Dirigir a la Secretaria en los asuntos juridicos unificando el criterio juridico en las actuaciones y los
procesos de la entidad, con el fin de asegurar que las actividades se desarrollen en el marco de la
normatividad vigente; asi mismo formular los lineamientos de defensa judicial y contribuir a la
prevencion del dafio antijuridico.

1. Asesorar en materia juridica al Despacho y dependencias de la Secretaria y a las entidades del
Sector Habitat en la ejecucion de las facultades y competencias asignadas a éstas, en la elaboracion
y emision de los actos administrativos relacionados con el ejercicio de sus responsabilidades, en la
interpretacion y definicion juridica de los asuntos de su competencia.

2. Dirigir y asesorar al Despacho de la Secretaria, a las dependencias de la Secretaria y a las
entidades del Sector Habitat en la estructuracién y viabilidad juridica de las politicas, programas,
proyectos y actuaciones administrativas que se formulen, desarrollen y ejecuten en cumplimiento de
las competencias asignadas por las normas que regulan y definen el Sector Habitat y las entidades
que lo integran.

3. Asistir al Despacho de la Secretaria en los aspectos juridicos relacionados con la formulacion,
adopcion, seguimiento y ejecucion de las politicas en materia de habitat.

4. Establecer, evaluar, desarrollar y aplicar pautas y directrices para el desarrollo normativo en
materia de habitat.

5. Revisar juridicamente los proyectos de normatividad en materia de habitat que sean sometidos a
su consideracion.

6. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre los cambios en la normatividad que afecten las
competencias, facultades, procesos y procedimientos a cargo de la Secretaria Distrital del Habitat y
las entidades que conforman el sector habitat.

7. Efectuar la compilacion de la normatividad, doctrina y jurisprudencia en materia de habitat y
velar por su permanente actualizacion.

8. Emitir los conceptos para absolver las consultas y las peticiones que formulen los particulares,
las dependencias de la Secretaria, las entidades del sector y las autoridades en general, sobre la
aplicacion e interpretacion de la normatividad en materia de hébitat.

9. Determinar los lineamientos y las pautas para orientar la emisién de los conceptos juridicos por
parte de las oficinas juridicas de las entidades que conforman el Sector Hébitat.

10.Realizar los estudios juridicos requeridos para el fortalecimiento de la gestion institucional de la
Secretaria Distrital del Habitat.
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11.Definir y orientar las politicas de defensa judicial de la Secretaria Distrital del Habitat y de las
entidades del sector cuando sea requerido por el Secretario (a).

12.Atender, vigilar e intervenir en los procesos y acciones judiciales, extrajudiciales,
administrativas y policivas en los cuales la Secretaria sea parte, conforme los poderes y
delegaciones conferidos.

13.Coordinar, orientar y atender la practica de las diligencias administrativas y judiciales propias de
su competencia y las que le asigne, comisione o delegue el Secretario Distrital del Habitat.

14 Preparar las circulares, instructivos, manuales y procedimientos relacionados con los temas de su
competencia.

15.Participar en el Comité Juridico Distrital de conformidad con la convocatoria respectiva segun la
relevancia de los temas a tratar o su impacto en el Sector Habitat

16.Notificar los actos administrativos proferidos por el Despacho del/la Secretario/a y por las
diferentes dependencias de la Secretaria, salvo lo dispuesto en el literal m) del articulo 20 del
presente Decreto y autenticar las copias de los citados actos."

17.Desempeiiar las demés funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia relacionadas
con la naturaleza del empleo

Derecho publico y/o Administrativo.
Plan de Ordenamiento Territorial.
Derecho Procesal

Plan de Desarrollo Distrital y N

— e

Orientacion a resultados Liderazgo
Orientaci6n al usuario y al ciudadano Planeacién
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la organizacion Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

afios de :

T e Cuao ()
Nicleo Basico del Conocimiento en: Derecho Y | docente.
Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.
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Dirigir a la secretaria en temas de direccionamiento estratégico, " administracion del talento
humano, administracién de los recursos financieros, administracion de los recursos fisicos,
tecnologlcos y servicios generales, contratacion de bienes y servwlos y gestion documental, con el
fin de col ir en el adecuado desarrollo_de los i

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

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

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

4. Dirigir, orientar y vigilar la aplicacion de normas y politicas en materia de contratacién
administrativa en todas las etapas del proceso.

5. Dirigir y coordinar la elaboracion y ejecucion del Plan Anual de Compras, de acuerdo con las
necesidades de la Secretaria de Habitat.

6. Coordinar y responder por los procesos de seleccion de proponentes, la celebracion, ejecucion
y liquidacién de los contratos, convenios interadministrativos y de cooperaciéon con el fin de
garantizar que estos se ajusten al marco legal de contratacion y a los planes, programas y
proyectos de la Secretaria de Habitat.

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

8. Garantizar la implementacion, funcionamiento y calidad de los sistemas de informacion
relacionados con tramites y prestacion de servicios al ciudadano.

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

10. Conocer y fallar en primera instancia los procesos disciplinarios y garantizar la correcta
aplicacién del Régimen Disciplinario en la entidad, de conformidad con las normas legales sobre
la materia.

11. Disefiar politicas para el desarrollo de estrategias de racionalizacién del gasto en la Secretaria
y velar por su efectiva aplicacion.
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12. Adoptar las politicas en materia de produccién y manejo documental en la Secretaria y de
administracion del archivo de la entidad, de acuerdo con las politicas definidas por el Archivo
Distrital.

13. Salvo lo dispuesto en el literal m) del articulo 20 y el literal p) del articulo 23 del presente
decreto, autenticar las copias de los documentos que reposen en los archivos de la Direccion y de
las demas dependencias de la Secretaria y expedir las correspondientes cuando asi se requiera.

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

15. Desempeiiar las demas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia

relacionadas con la naturaleza del emileo.

Estatuto Organico de Presupuesto.

Normas Generales de Contabilidad Piblica.
Estatuto Organico de Contratacion.

Régimen del Empleado Oficial.

Estatuto Organico de Bogota.

Administracion de Personal

Ley de Carrera Administrativa.

Gestion Piablica

| enina ultados | _ = eo

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Transparencia Toma de decisiones

Compromiso con la organizacion Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

R o e

Titulo profesional en disciplina académica del | Cuatro (4) afios de experiencia profesional o
Niacleo Basico del Conocimiento en: | docente.
Administracién; Contaduria Publica; Derecho y
Afines; Ingenieria Industrial y Afines;
Economia.

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

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.
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UBDIRECTOR TECNICO 068- GRADOOS __________

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Subdirector Administrativo o Financiero o
Técnico u Operativo

Cadigo: 068

Grado: 05

No. de cargos: Catorce (14)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato:

Quien ejerza supervision directa

Liderar _ jecuiens de gestié del suelo q viabilicen Ioroasy proyectos
las operaciones estratégicas, estructurantes y demas operaciones integrales definidas en el Plan de
e ieato & curites

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

2. Adelantar los estudios y tramitar los correspondientes actos administrativos para determinar
los inmuebles y areas objeto de declaratoria de desarrollo o construccion de interés social.

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

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

5. Preparar la informacion necesaria del Sector y participar en la formulacion de los
instrumentos de planeamiento considerados en el Plan de Ordenamiento Territorial, en
coordinacion con las demas entidades del sector.

6. Disefiar los mecanismos de seguimiento y evaluacion al desarrollo y ejecucién de los planes
parciales y demas instrumentos de planeamiento.

7. Elaborar estudios y andlisis de alternativas para la actuacion del sector publico y el sector
privado en el mercado del suelo urbano y de expansion.

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

9. Elaborar los estudios técnicos para el disefio y desarrollo de las politicas, programas y
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proyectos de gestion del Sector Habitat para suelo rural y el borde urbano-rural del Distrito
Capital.

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

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

12. Desempeiiar las demas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia
relacionadas con la naturaleza del empleo.

Normatividad Vigente Sobre Gestién Del Suelo
Plan de Desarrollo Distrital y Nacional.

Plan de Ordenamiento Territorial.

Estatuto Organico del Distrito (Decreto Ley 1421de1993)
Politica nacional y distrital de vivienda.

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacién

Transparencia Toma de decisiones

Compromiso con la organizacion Direccion y desarrollo de personal

Titulo profesional en disciplina académica del | Dos (2) afios de experiencia profesional o
Niicleo Basico del Conocimiento en: Administracién; | docente.
Arquitectura y Afines; Derecho y Afines; Ingenieria
Civil y Afines; Economia; Otras Ingenierias.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.
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Disefiar y desarrollar estrategi "y mecanismos de coordinacion interinstitucionales e
mtersectonales para la formulacién de programas y proyectos de inversion derivados del Plan
definir las metodolog asde seg unlento enelSector

1. Elaborar el Plan Sectorial en coordinacibn con las demﬁs entidades del sector y dependencias

de la Secretaria.

2. Proponer politicas y marcos normativos e instifucionales para estructurar la politica del Sector

del Habitat en el Distrito, en coordinacion con las demas dependencias misionales.

3. Elaborar los anélisis técnicos, en coordinacion con las demas dependencias misionales, para el

disefio de la politica habitacional, de mejoramiento integral y de servicios pablicos en los ambitos

urbano, rural y ciudad region.

4. Diseiar y desarrollar estrategias y mecanismos de coordinacion interinstitucionales e

intersectoriales para impulsar el desarrollo eficiente de los procesos y procedimientos relacionados

con la politica del Sector del Hébitat en el Distrito.

5. Definir las metodologias para la formulacion y seguimiento de los programas y proyectos de

inversion derivados del Plan Sectorial.

6. Elaborar, en coordinacién con la Subsecretaria de Gestion Corporativa, el presupuesto de

inversion de la Secretaria y adelantar el seguimiento y la evaluacion correspondiente.

7. Apoyar, en coordinacion con la Subsecretaria de Gestion Financiera, la estructuracion de los

créditos de la Banca Multilateral que financien proyectos de inversion de la Secretaria,

8. Avalar las solicitudes de disponibilidad presupuestal de recursos de inversion y dar viabilidad

técnica a los proyectos de igual naturaleza.

9. Realizar la actualizacion del Manual de Procesos de la Secretaria, en conjunto con las

dependencias responsables, y apoyar la documentacion y mejoramiento continuo de los mismos.

10.Construir, en coordinacion con las entidades del Sector Habitat, los indicadores para el

seguimiento de la ejecucion de la Politica del Sector del Habitat.

11.Consolidar y presentar los informes de avance del Sector frente a los compromisos y metas

establecidos en los instrumentos de planeacion sectorial, en el marco del balance de gestion de la

Administracion Distrital y de los procesos de rendicion de cuentas.

12.0Operar el banco de programas y proyectos de inversion de la secretaria.

13.Asesorar y apoyar a las demés dependencias de la secretaria en la formulacion, presentacion y

seguimiento de programas y proyectos de inversion.

14.Desempeiiar las deméas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia
leo

Estatuto- Orgaméo de'Bogota (Decreto Ley 1421 de 1993)
Ley organica del Plan de Desarrollo y normatividad asociada.
Estatuto orgénico de presupuesto.
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Normas de Control Interno.
Sistema de Gestién de Calidad.

Orientaci6n a resultados Liderazgo

Orientaci6n al usuario y al ciudadano Planeacion

Transparencia Toma de decisiones

Compromiso con la organizacién Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

Titulo profesional en disciplina académica del | Dos (2) afios de experiencia profesional o
Nicleo Basico del Conocimiento en: | docente.
Administracién; Economia; Ingenieria Industrial
y Afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

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

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.

Dirigir y las eties del r Habitat las pol de oacnon sectorial e
Integrar en los sistemas, estadisticas, modelos e indicadores de gestion garantizando disponibilidad,
calidad y oportunidad en la informacién.

1. Diseiiar los procesos de recopilacion, consolidacion, analisis y divulgacion de la informacion,
las estadisticas, los modelos y los indicadores, propios del Sector del Habitat.
2. Desarrollar, en coordinacion con las demas dependencias de la entidad, los procesos de
construccion de indicadores, estadisticas y lineas de base del Sector Habitat.
3. Identificar las necesidades de informacion, realizar los estudios especializados y de prospectiva
y desarrollar los modelos para la formulaci6n y ejecucion de la politica del Sector del Habitat.
4. Desarrollar y administrar el Sistema de Informacion del Sector del Habitat.
5. Establecer, en conjunto con las demas dependencias y entidades del sector las estrategias
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institucionales tendientes a definir politicas, metodologias y tecnologias para integrar, homologar y
actualizar la informacién oficial del Sector para garantizar su disponibilidad, calidad, oportunidad y
pertinencia.

6. Desempeiiar las demas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia
relacionadas con la naturaleza del empleo.

Plan de Ordenamiento Territorial.
Plan de Desarrollo Distrital y Nacional.
Estatuto Organico del Distrito.
Sistemas y modelos de planeacion y desarrollo organizacional.
Economia general y sectorial de la ciudad.
Politica de vivienda. Financiamiento.

Planes Maestros

Orientacion a resultados Liderazgo

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Transparencia Toma de decisiones

Compromiso con la organizacion Direccién y desarrollo de personal
_| Conocimiento del entorno

Titulo profesional en disciplina académica del | Dos (2) afios de experiencia profesional o
Nacleo  Basico del Conocimiento  en: | docente.

Administracion;  Ingenieria  Administrativa;
Economia; Ingenieria Industrial y Afines;
Matematicas, Estadistica y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en &reas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCIONNo. 083 DE (9 MAR 2013  Hoja No.25de 144

“Por la cual se modifica el manual especifico de funciones y competencias laborales de los
empleos de la Secretaria Distrital del Habitat”

Liderar la politica de prestaciéon de servicios publicos y de subsidios y contribuciones de los
usuarios segln estratos socioeconémicos, y organizar con las demés Secretarias las actuaciones
sobre servicios pablicos en el territorio para los programas a cargo del Sector Habitat.

1. Promover la ejecucion de los planes, programas y proyectos de los Planes Maestros de servicios
publicos.

2. Articular con las empresas (sic) de servicios piblicos nacionales, regionales y locales, la
formulacién de planes, programas y proyectos conjuntos en el ambito de la integracion y el
desarrollo regional.

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

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

5. Diseiiar la politica de gestion estratégica del ciclo del agua en coordinacion con la Secretaria
Distrital de Ambiente.

6. Promover la definicion de responsabilidades frente a la utilizacion de recursos no renovables, la
mitigacion de riesgos y la atencion de emergencias por parte de las empresas prestadoras de
servicios publicos.

7. Proponer programas y proyectos para el fortalecimiento del control social de la prestacion de los
servicios pablicos domiciliarios, en coordinacion con la Subdireccion de Participacion y Relaciones
con la Comunidad.

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

9. Desempefiar las demas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia
relacionadas con la naturaleza del empleo.

=TT

Ley 142 de 1994.

Regulacion de servicios publicos domiciliarios.

Plan de Desarrollo Distrital y Nacional.

Plan de Ordenamiento Territorial

Economia de los servicios piiblicos domiciliarios (coberturas, tarifas, calidad de la prestacion de
servicios).
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Orientacion a resultados Liderazgo

Orientaci6n al usuario y al ciudadano Planeacion

Transparencia Toma de decisiones

Compromiso con la organizacion Direccion y desarrollo de personal
| Conocimiento del entorno

Titulo profesional en disciplina académica del | Dos (2) afios de experiencia profesional o
Nicleo Basico del Conocimiento en: | docente.

Administracion; Ingenieria Ambiental, Sanitaria
y Afines; Ingenieria Civil y Afines; Economia.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en éreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
| reglamentados por ley.

Dirir Ia li('m, ejecucn coordinacion de la politi de ﬁnanacin cofinanciacién del
habitat; y disefiar los instrumentos y esquemas que articulen recursos del sector piiblico.

1. Proponer la reglamentacién y el esquema operativo para otorgar el Subsidio Distrital de
Vivienda.
2. Proponer los indicadores para la priorizacion de los beneficiarios de los distintos programas y
proyectos del Sector del Habitat.
3. Desarrollar esquemas de priorizacion de poblacion beneficiaria por medio de estrategias de
focalizacion y seleccion equitativa de las familias por barrios y localidades.
4. Disefiar instrumentos financieros para la gestion del Habitat: Suelo, VIP, servicios piblicos,
espacio publico, subsidios a la oferta y a la demanda para VIP — VIS, subsidios para renovacion
urbana, subsidios para titulacion de predios y construcciones, creacion de esquemas alternativos de
microcrédito y ahorro programado para establecer las opciones reales de cierre financiero sobre
todo para la poblacioén informal y mas pobre del distrito.
5. Promover esquemas de cofinanciacion y participacion local para potenciar los Fondos de

Y
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Desarrollo Local y asegurar la coherencia entre la planeacion e inversion local y distrital.

6. Apoyar, en coordinacion con la Subsecretaria de Planeacion y Politica, la estructuracion de los

créditos de la Banca Multilateral que financien proyectos de inversion de la Secretaria del Habitat.

7. Apoyar la implementacion de estrategias de subsidios y contribuciones de servicios pablicos, de

acuerdo con la normatividad legal vigente.

8. Apoyar a las empresas del sector en la definicion y puesta en marcha de estrategias de

generacion de ingresos, para realizar inversiones de mayor alcance y a mas largo plazo acordes con

la politica sectorial.

9. Desempefiar las demds funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia
relacionadas con la naturaleza del empleo.

Plan de Desarrollo Distrital y Nacional.
Plan de Ordenamiento Territorial instrumentos asociados.
Estatuto Organico de Bogota.
Estatuto Orgénico de Presupuesto.
Derecho piblico y/o Administrativo.
Finanzas.

Banca de Inversién.

" Orientaci sos 3

Liderazgo

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Transparencia Toma de decisiones

Compromiso con la organizacion Direcci6n y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

e
Titulo profesional en disciplina académica del | Dos (2) afios de experiencia profesional o
Niacleo Basico del Conocimiento en: | docente.

Administracién; Economia; Derecho y Afines;
Contaduria Publica; Ingenieria Industrial y
Afines.

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

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.




083 _ ja No.
RESOLUCION No. DE 09 MAR 2018 Hoja No. 28 de 144

“Por la cual se modifica el manual especifico de funciones y competencias laborales de los
empleos de la Secretaria Distrital del Habitat™

Dirigir la planeacion, ejecucion y coordinacion de la politica de financiacion y cofinanciacion del
habitat; y disefiar los instrumentos y esquemas que articulen recursos del sector privado.

1. Movilizar recursos del sector privado a través de la definicién de instrumentos tributarios
especificos para la financiacion del habitat, de la distribucién de cargas y beneficios y de los
recursos que comprometen los inversionistas en el urbanismo y en la construccioén de viviendas y
de otras edificaciones.

2. Disefiar las estrategias para gestionar recursos ante los organismos privados para articular
fuentes de financiaciéon orientados a mejorar el acceso de la poblacion de bajos ingresos a
soluciones habitacionales.

3. Desarrollar estrategias y procedimientos para el aseguramiento estatal del parque inmobiliario
mas pobre de Bogotd, de acuerdo a estandares fijados por experiencias exitosas nacionales e
internacionales y para el aseguramiento del parque inmobiliario de los estratos 3 y 4 con empresas
de seguros de segundo piso pagados durante todo el afio a través de cobros con el impuesto predial
o los recibos de los servicios publicos.

4. Crear esquemas novedosos de bancarizacion de la poblacién informal mediante formas de
garantia entre personas y no mediante formas de garantias con los bienes.

5. Analizar y fomentar formas de asociacion comunitarias para propiciar el ahorro y la inversién
en proyectos habitacionales VIP y VIS, con formas innovadoras de garantia, para el respaldo de
los créditos de la banca, las cooperativas, las cajas de compensacion familiar u otros agentes
financieros.

6. Disefiar una politica para la creacion de incentivos y esquemas de asociacion y participacion
pliblico-privado para: VIP-VIS, renovacion urbana, reciclaje de estructuras inmobiliarias con
densificacion.

7. Disefiar estrategias para constructores pequefios y medianos cuyo grupo objetivo son los
pequeiios y medianos proyectos de construccion.

8. Desempefiar las demas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia
relacionadas con la naturaleza del empleo.

Desarrollo territorial.
Plan de Ordenamiento Territorial e instrumentos asociados.
Plan de Desarrollo Distrital y Nacional.

Derecho publico y/o Administrativo.

Finanzas, Banca de Inversion.

Estatuto Organico Distrital.
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Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organizacion

Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento er:
Administracién; Economia; Derecho y Afines;
Contaduria Publica; Ingenieria Industrial y
| Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en éreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.

Toma de decisiones
Direccion y desarrollo de personal

Conocimiento del entomo__

Dos (2) afios de experieniprofesio 0
docente.

“Dirigir y liderar técnica, financiera y juridicamente

que g nuevos provectos.

privado promovido por la Secretaria del Habitat.

la li de co

1. Realizar las labores de apoyo técnico y administrativo en temas de gestién, procedimientos y
servicios para proyectos de construccion en Bogota.
2. Definir y realizar la coordinacion interinstitucional e intersectorial para consolidar esquemas de
gestion de servicios para la construccion de proyectos urbanos en Bogota.
3. Definir y coordinar la implementacion de los procesos internos de la Secretaria del Habitat
relacionados con el mejoramiento de los servicios del Sector.
4. Elaborar las propuestas necesarias para la definicion y mejoramiento de los procesos y
procedimientos normativos relacionados con la urbanizacién y construccion de la ciudad.
5. Definir, sistematizar, divulgar y posicionar el esquema de gestion interinstitucional pablico-

6. Articular con la Subdirecciéon de Participacion y Relaciones con la Comunidad, las acciones y

struccion de ectos
en Bogota y articular los esquemas de gestién piblico y privado existentes y proponer alternativas
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procedimientos relacionados con la gestion, promocion y construccion del habitat.
7. Desempeiiar las demas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia relacionadas
con la naturaleza del empleo.

Marco normativo de desarrollo territorial
Plan de Ordenamiento Territorial e instrumentos asociados.
Plan de Desarrollo Distrital y Nacional.

Instrumentos de gestion del suelo.

Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion

Transparencia Toma de decisiones

Compromiso con la organizacion Direccion y desarrollo de personal
_Conocimiento del entorno

Titulo profesional en disciplina académica del | Dos (2) afios de experiencia profesional o
Nucleo Basico del Conocimiento en: | docente.

Administracion; Economia; Ingenieria Industrial
y Afines; Ingenieria Civil y Afines; Arquitectura
y Afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

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

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.

Dirigir el disefio e implementacién de los procesos de asentamiento de poblacién reconocimiento,
mejoramiento, titulacion y regularizacion de barrios en el marco del plan de ordenamiento
territorial,
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1. Caracterizar las unidades territoriales objeto de aplicacion del programa de mejoramiento

integral de barrios y establecer las prioridades de accién que permitan corregir, encauzar o

reordenar las condiciones fisicas y ambientales de los asentamientos.

2. Priorizar las zonas de intervencién de los planes y proyectos de mejoramiento integral, de

conformidad con el Plan de Desarrollo Econémico Social y de Obras Piblicas.

3. Implementar esquemas de coordinacion para la ejecucion fisica de las intervenciones integrales y

para la articulacion administrativa, financiera y presupuestal que permitan dicha ejecucion.

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

dotacionales, espacio piblico y todas aquellas requeridas para la puesta en marcha del programa de

mejoramiento integral.

5. Evaluar los costos del mejoramiento integral de asentamientos.

6. Apoyar al nivel local en las decisiones que sobre el territorio y la inversion tengan relacién con

el programa de mejoramiento integral de barrios.

7. Construir la linea de base para la focalizacion, matrices de inversion e intervencion del Programa

de Mejoramiento Integral de Barrios y elaborar los indicadores de gestion que permitan efectuar el

seguimiento y evaluacion del programa.

8. Sistematizar la experiencia y las intervenciones del programa en sus diferentes zonas de

actuacion, para continuar el desarrollo de los proyectos y programas, bajo los lineamientos

generales del programa de Mejoramiento Integral.

9. Promover procesos masivos de legalizacion, titulacion y reconocimiento de las construcciones

existentes en la ciudad, que no hayan cumplido con los requisitos establecidos por las normativas

urbanas vigentes.

10.Coordinar la operatividad del proceso de legalizacion y regularizacion de desarrollos,

asentamientos o barrios localizados en el Distrito Capital, previo a la presentacion ante la Secretaria

Distrital de Planeacion para su aprobacién o improbacion.

11.Adelantar la gestion del proceso de titulacién predial, conforme a lo dispuesto en la

normatividad vigente.

12.Disefiar esquemas de coordinacion interinstitucionales que faciliten la intervencion de los

programas de legalizacion y regularizacion de barrios y titulacion predial en el Distrito.

13.Disefiar e implementar la construccion de la linea de base y los instrumentos de seguimiento y

monitoreo de los programas de legalizacion y regularizacion de barrios y titulacion predial.

14.Adelantar las gestiones y asistencia técnica necesarias para realizar el proceso de legalizacion

urbanistica de los asentamientos de origen informal asi como para el proceso de regularizacion de

barrios y titulacién predial.

15.Desempeiiar las demés funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia relacionadas

con la naturaleza del empleo.

—— = =)
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Norma Urbanistica.
Plan de Ordenamiento Territorial e instrumentos asociados.
Plan de Desarrollo Distrital y Nacional.
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Actuaciones urbanisticas en barrios de desarrollo incompleto.
Disefio e implementacién de procesos de mejoramiento integral de barrios, reasentamiento de
_poblacién v mejoramiento de vivienda.

“Orientacion a resultados Liderazgo

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la organizacion Direccién y desarrollo de personal

Conocimiento del entorno

Titulo profesional en disciplina académica del | Dos (2) afios de experiencia profesional o
Nicleo Basico del Conocimiento en: | docente.

Administracién;  Arquitectura y  Afines;
Ingenieria Civil y Afines; Antropologia;
Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.

Dgir el disefio e lentacide uemas c’m giad peci
estratégicas, operaciones estructurantes, actuaciones integrales, macroproyectos y las demas que se
_requieran o gestione el Sector Habitat.

1. Caracterizar las unidades territoriales objeto de aplicacion del programa de operaciones
estratégicas y establecer las prioridades de accién que permitan corregir, encauzar o reordenar.
2. Disefiar y desarrollar esquemas de gestion y gerencia de las operaciones estratégicas
relacionadas con los temas de competencia del Sector del Habitat, en coordinaciéon con la
Secretaria Distrital de Planeacién y las entidades del sector comprometidas en la gestion de dichas
operaciones.
3. Diseiiar, conjuntamente con los operadores, los instrumentos de coordinacion para la ejecucion
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de las operaciones estratégicas, los macroproyectos y demas operaciones integrales que se

desarrollen o gestionen desde la Secretaria Distrital del Habitat en suelo urbano, de expansion o

rural y en los bordes urbano — rurales.

4. Diseiar el componente del Sector Habitat de las operaciones estratégicas, los macroproyectos y

demas operaciones integrales establecidas en el Plan de Ordenamiento Territorial o en el Plan de

Desarrollo y orientar su implementacion.

5. Diseflar los instrumentos de monitoreo de las operaciones estratégicas, estructurantes,

macroproyectos y demas operaciones integrales definidas en el Plan de Ordenamiento Territorial o

en el Plan de Desarrollo a cargo de la Secretaria Distrital del Habitat.

6. Disefiar instrumentos de gestion conjunta con las entidades nacionales y regionales y distritales

para el desarrollo de las Operaciones y Proyectos a cargo de la Secretaria.

7. Disefiar, conjuntamente con los operadores y con la Direccién de Participacion y Relaciones

con la comunidad, mecanismos de consulta y participacién ciudadana de las operaciones y

proyectos que adelanten las entidades operadoras adscritas, vinculadas o con vinculacién especial

a la Secretaria Distrital del Habitat.

8. Desempefiar las demas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia
relacionadas con la naturaleza del empleo. "

Desarrollo territorial.
Plan de Ordenamiento Territorial e instrumentos asociados.
Plan de Desarrollo Distrital y Nacional.

Vivienda y desarrollo urbano.

Derecho publico y/o Administrativo.

Finanzas.
Banca de Inversion.
Planes maestros Desarrollo territorial.

Onentaclén a resultados Liderazgo

Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion

Transparencia Toma de decisiones

Compromiso con la organizacion Direccion y desarrollo de personal

Conocumento del entomo

Titulo profesional en disciplina académica del Dos (2) afios de experiencia profesmnal 0
Nicleo Béasico del Conocimiento en: | docente.

Administracion; Derecho y Afines; Arquitectura
y Afines; Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Economia.
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especializacion en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.

Dgir el desarrollo de politicas que faciliten la participacién ciudadana y la promocion de los
mecanismos e instrumentos del ejercicio democratico en el Sector Habitat.

1. Establecer conjuntamente con las demas dependencias de la entidad y entidades del Sector las
estrategias de participacion ciudadana.

2. Organizar y desarrollar programas de promociéon y divulgacién, que potencien la
participacion ciudadana y su contribucion a las politicas, planes, programas y proyectos de la
Secretaria.

3. Presentar ante las distintas instancias de la Secretaria las iniciativas de la comunidad frente a
los procesos de participacion ciudadana en el Sector del Habitat.

4. Coordinar con las organizaciones civicas, gremiales, académicas y entidades gubernamentales
planes y programas relacionados con la participacién ciudadana en los asuntos relacionados con el
Sector del Habitat.

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

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

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

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

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

10. Promover la implementacién y coordinacion, asi como hacer el seguimiento, de los Nicleos
de Participacion Ciudadana involucrados en las UPZ de mejoramiento integral y sus redes de
participacion y administracion,

11. Desempefiar las demés funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia
relacionadas con la naturaleza del empleo.
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Plan de Ordenamiento Territorial (POT)
Instrumentos de Participacion y Veeduria Ciudadana
Plan de Desarrollo Distrital y Nacional.
Participacion y servicio al ciudadano

Cddigo Contencioso Administrativo
Mecanismos de gestion de servicio al ciudadano.

Orientaci6n a resultados Liderazgo

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Transparencia Toma de decisiones

Compromiso con la organizacion Direccién y desarrollo de personal

Conoc imiento del entorno

Titulo profesional en disciplina académica del | Dos (2) afios de experiencia profesional o
Nicleo Basico del Conocimiento en: | docente.

Administracion; Sociologia, Trabajo Social y
Afines; Psicologia;  Antropologia, Artes
Liberales; Economia; Comunicaciéon Social y
Afines; Derecho y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales.

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

Matricula o tarjeta profesional en los casos
| reglamentados por ley.

rigir las iones pevenén de los desarrollos urbanisticos ilegales, yercer la inspeccu&n,
vigilancia y control de las personas naturales y juridicas que adelanten planes, programas y
proyectos de vivienda.
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1. Coordmar con ios orgamsmos de caracter naclonal departamental, d:stntal 0 mumc:ipal las
acciones de prevencion, inspeccion, vigilancia y control de los desarrollos de vivienda ilegales, asi
como de las personas naturales y juridicas que adelanten actividades de anuncio, captacion de
recursos y enajenacion de inmuebles destinados a vivienda en la jurisdiccion del Distrito Capital.
2. Administrar y mantener actualizado el sistema informacion de vivienda urbana.

3. Formular los planes y programas de prevencion para someterlos a la aprobacion del
Subsecretario de Control de Vivienda.

4. Ejecutar en coordinacion con los organismos competentes y las Alcaldias Locales, las
acciones de prevencion de la generacion de desarrollos de vivienda ilegales y, en general, prevenir
la infraccion de las normas sobre el anuncio, captacion de recursos y enajenacion de vivienda.

5. Remitir a la Direccion de Investigaciones y Control de Vivienda los informes, antecedentes y
pruebas recaudadas en desarrollo de su gestion de prevencion, cuando haya encontrado indicios de
violacién a las normas legales en materia de enajenacion y arrendamiento de vivienda.

6. Otorgar y llevar el registro de las personas naturales o juridicas que se dediquen a las
actividades de enajenacion de vivienda; asi mismo, otorgar la matricula y llevar un registro
sistematizado de las personas dedicadas a la actividad de arrendamiento de vivienda o ejerzan la
intermediacion comercial de esta actividad.

7. Cancelar, de oficio o a peticion de parte, el registro de las personas dedicadas a la actividad
de enajenacion de vivienda; asi mismo, suspender, cancelar o revocar la matricula de arrendador o
intermediarios de esta actividad, en todos los casos anteriores cuando se establezca que las
personas sometidas a inspeccion, vigilancia y control a las actividades de enajenacion y
arrendamiento de vivienda han incumplido sus obligaciones o infringido la normatividad
aplicable.

8. Controlar el ejercicio de la actividad inmobiliaria de vivienda urbana, especialmente en lo
relacionado con el contrato de administracion y verificar que los contratos de arrendamiento de
inmuebles destinados a vivienda urbana se adecuen a lo dispuesto por la normatividad aplicable en
estas materias.

9. Establecer y divulgar los procedimientos para presentar reclamaciones por parte de los
arrendatarios y adquirentes de vivienda.

10. Otorgar la radicacion de documentos para la construccion y enajenacion de proyectos de
vivienda; asi mismo, realizar el seguimiento a los citados proyectos y efectuar los requerimientos
correspondientes cuando lo considere pertinente.

11. Emitir los actos administrativos en virtud de los cuales se expidan las autorizaciones para
constituir gravimenes o limitaciones al derecho de dominio que se soliciten con posterioridad al
tramite de la radicacién de documentos, de conformidad con las normas aplicables.

12. Otorgar los permisos de captacién y escrituracién solicitados por las Organizaciones
Populares de Vivienda, conforme a las normas aplicables.

13. Realizar el seguimiento al cumplimiento de las 6rdenes e instrucciones que imparta el
Subsecretario de Inspeccion, Vigilancia y Control de Vivienda con relacion a las funciones a cargo
de esta Direccion.

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

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

16. Desempeiiar las demas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia
_relacionadas la naturaleza del empleo.

Control a la enajenacién y arrendamiento de inmuebles destinados a vivienda.
Procesos de construccion de vivienda.
Contratacion publica.
Plan de Ordenamiento Territorial de Bogota
Plan de Desarrollo Distrital y Nacional.

Orientacion a resultados Liderazgo

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Transparencia Toma de decisiones

Compromiso con la organizacion Direccién y desarrollo de personal

del entorno

enal en plina académica del | Dos (Zaﬁos deexcia pfeon o
Nicleo Basico del Conocimiento en: Derecho y | docente.
Afines; Ingenieria Civil y Afines; Arquitectura.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en éreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
| reglamentados por ley.

Gestionar las investigaciones sobre las personas naturales y juridicas que incumplan lo dispuesto en
la normatividad vigente, sobre actividades de enajenacién y arrendamiento de inmuebles destinados
a vivienda, y proponer los actos de control y sanciones a que haya lugar.
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1. Adelantar las investigaciones y demas actuaciones administrativas pertinentes cuando existan
indicios de incumplimiento a las normas vigentes por parte de las personas naturales y juridicas que
realicen las actividades de enajenacion o arrendamiento de vivienda.

2. Expedir los actos administrativos que sean necesarios para tramitar, sustanciar y resolver las
investigaciones y las demés actuaciones administrativas que se adelanten en ejercicio de las
facultades de inspeccion, vigilancia y control a las actividades de anuncio, captacién de recursos,
enajenacion y arrendamiento de vivienda. Estas facultades comprenden las de imponer sanciones,
impartir 6rdenes, decretar medidas preventivas, resolver recursos, entre otras.

3. Adelantar las acciones de mediacion que se deban desarrollar dentro del tramite de las
investigaciones y demas procesos administrativos a su cargo.

4. Adelantar las acciones que sean necesarias para la intervencion o toma de posesion de los
negocios, bienes y haberes de las personas naturales o juridicas que incumplan la normatividad que
regula el ejercicio de las actividades controladas, asi como las relacionadas con la desintervencion
de tales personas.

5. Tramitar las quejas y reclamos presentados por las personas adquirentes o arrendatarias de
vivienda en el Distrito Capital.

6. Tramitar, sustanciar y fallar las investigaciones que se adelanten por las quejas presentadas con
relacion a los contratos de arrendamiento e intermediacion de inmuebles urbanos destinados a
vivienda, en los términos que establezca la ley.

7. Realizar el seguimiento al cumplimiento de las instrucciones, érdenes o requerimientos que el
Subsecretario de Control de Vivienda imparta con relacion a las funciones a cargo de esta
Direccion.

8. Responder y custodiar los titulos constituidos a sus 6rdenes por concepto de indemnizaciones
por la terminacién unilateral de contratos de arrendamiento.

9. Desempeiiar las demés funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia relacionadas
con la naturaleza del empleo.

¥
==

Control a la enajenacion y arrendamiento de inmuebles destinados a vivienda.
Procesos de construccion de vivienda.
Contratacion publica.

Plan de Ordenamiento Territorial de Bogota

Plan de Desarrollo Distrital y Nacional

Orientacion a resultados Liderazgo

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacién
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la organizacion Direccién y desarrollo de personal

Conocimiento del entorno
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Titulo rofesional en 1pi académica del | Dos (2) afios de experiencia psnonal 0
Niicleo Bésico del Conocimiento en: Derecho y | docente.
Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en éreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
| reglamentados por ley.

y realizar seguimiento a las actuaciones administrativas

. D, impme a los pI‘OBS .

actividades de servicios generales, vigilancia, correspondencia, archivo general, mantenimiento
preventivo y correctivo de equipos y edificaciones, aseo, cafeteria, parque automotor, plan de
compras, administracion y desarrollo de personal y demas bienes servicios requeridos para el

y ejecutar
humano, salud ocupacional, capacitacién, induccion y reinduccién, bienestar e incentivos, seguridad
industrial, carrera administrativa y evaluacion del desempefio de los servidores y servidoras de la
Secretaria, dentro del marco de una cultura de valores éticos.

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

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

4. Disefiar y ejecutar los planes, programas y procedimientos para la adquisicion, contratacion,
almacenamiento, suministro, registro, control y proteccion de bienes y servicios de la Secretaria
Distrital del Hébitat.

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

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

7. Definir y coordinar el proceso de correspondencia interna y externa de la Secretaria de Habitat.
8. Garantizar a las dependencias de la Secretaria, la operacion y mantenimiento del sistema
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informético, con el fin de garantizar la disponibilidad de hardware, software y seguridad de la
informacién.

9. Desempeiiar las demas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia
relacionadas con la naturaleza del empleo.

Estatuto Orgénico de Presupuesto.
Estatuto General de Contratacion.
Régimen del Empleado Oficial.
Cddigo Contencioso Administrativo.
Contabilidad Publica.

Plan de Desarrollo Distrital

Orientacion a resultados Liderazgo

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Transparencia Toma de decisiones

Compromiso con la organizacion Direccion y desarrollo de personal
_| Conocimiento del entorno

Titulo profesional en disciplina académica del | Dos (2) afios de experiencia profesional o
Nicleo Basico del Conocimiento en: Derecho y | docente.

Afines; Contaduria Puablica; Administracion;
Ingenieria Industrial y Afines; Economia.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
| reglamentados por ley.

Di consolidar, facilisrtar la gonlera p pestal de confoin los
procedimientos establecidos por la Secretaria de Hacienda y Organos de control.
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Dirigir y coordinar demas dependencias de la Secretaria la preparacion del
anteproyecto y del proyecto de Presupuesto Anual de la entidad y coordinar con las autoridades
del Sector Hacienda el tramite para su aprobacién y ejecucion. Esta funcion, en lo que tiene que
ver con el presupuesto de inversion, se llevara a cabo en coordinacion con el area de Planeacion.
En todo caso, la formulacién de los presupuestos se hara en el marco de los instrumentos de
planificacion financiera de mediano plazo con que cuente el Distrito Capital.

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

3. Organizar y adelantar el proceso de control de la gestion financiera y presupuestal de los
proyectos de inversion de la entidad y elaborar los informes de gestion que la entidad deba rendir.
4. Realizar el proceso de contabilidad de los proyectos financiados con recursos de organismos
internacionales y de la Banca Multilateral y presentar informes ante las Unidades Coordinadoras
de dichos proyectos, de conformidad con las normas que regulan la materia.

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

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

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

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

9. Dirigir y elaborar los informes de la ejecucién Presupuestal para remision a las entidades
correspondientes.

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

11. Desempeiiar las deméas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia
relacionadas con la naturaleza del empleo.

E =
T T A

e e o
Estatuto Organico de Presupuesto.

Contabilidad Puablica.

Estatuto General de Contratacion.

Plan de Desarrollo Distrital

Gestion Pablica
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Orientaci6n a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la organizacion Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

Titulo profesional en disciplina académica del | Dos (2) afios de experiencia profesional o
Nutcleo Béasico del Conocimiento en: | docente.

Administraciéon; Ingenieria = Administrativa;
Contaduria Publica; Ingenieria Industrial y
Afines, Economia.

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

Matricula o tarjeta profesional en los casos
| reglamentados por ley.
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JEFE OFICINA ASESORA 1 15 GRADO 07

Denommacién del Empleo: Jefe de Oficina Asesora de Comunicaciones
Caodigo: 115

Grado: 07

No. de cargos: Uno (01)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Qulen ejerza supervnsnén dmecta

Liderar la recepcion y publicacion de informacion de interés publico sobre las actuaciones

a cargo del Sector Habitat; la formulacién, organizacion y gestion de los procesos de comunicacion

interna y externa, conforme a los lineamientos y procedimientos establecidos para la Oficina y
acorde a las politicas de comumcamén edltonal de parti acu'm que adopte la ent:dad

1 D:seﬁar y desarro[lar las pol:tlcas y estrateglas de comunicacion organuaclonal de la Secretaria.
2. Desarrollar y evaluar, en coordinacion con las demas areas de la Secretaria, el plan estratégico
de comunicaciones, las campaiias de divulgacién y comunicacion sobre los logros institucionales,
acontecimientos, eventos y actos que se impulsen en la Secretaria, y velar por el correcto uso de la
imagen institucional.

3. Establecer relaciones permanentes de comunicacién con los medios, las entidades del gobierno y
el sector privado, en el orden distrital, regional, nacional e internacional.

4. Conformar y coordinar el comité editorial de la Secretaria, asi como definir, desarrollar y evaluar
las politicas editoriales, realizando las actividades necesarias para la publicacién de los materiales
requeridos por la Secretaria de acuerdo con las necesidades de cada una de las dependencias.

5. Realizar las actividades necesarias para la revision y publicacion de los materiales requeridos
por la Secretaria, en coordinacién con cada una de sus dependencias.

6. Divulgar, previa autorizacion del Secretario(a), las comunicaciones sobre actividades, politicas y
planes de la Secretaria.

7. Implementar en la Secretaria y en las entidades adscritas y vinculadas la imagen visual y demas
procesos de comunicacion expedidos por la Alcaldia Mayor.

8. Desempeiiar las demas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia relacionadas
con la namraleza del empleo L

Plan de Desarrollo Distrital y Nacional.
Plan de ordenamiento Territorial.
Comunicacion e Imagen Corporativa.
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Gestion de Prensa y cubrimiento periodistico.
Correccion de estilo y gramética

Gestion de calidad.

Gestion de Contenidos

Manejo de Fuentes.

Cédigo de Etica.

Orientacion a resultados Experticia Profesional

Orientacion al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia Construccion de relaciones
Compromiso con la organizacion

| Iniciativa

Titulo profesional en disciplina académica del | Cinco (05) afios de experie
Nucleo Béasico del Conocimiento en: | docente.

Comunicaciéon Social, Periodismo y Afines;
Publicidad y Afines.

ncia profesional o

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
| reglamentados por ley.
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NIVEL PROFESIONAL

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 222

Grado: 27

No. de cargos: Nueve (09)

Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe Inmediato:

Quien ejerza la supervision directa

"Realizar los estudios que en materia d pongan a sid con el fin de L'
la informacién requerida por la dependencia para la toma de decisiones relacionadas con la
adopcion, la ejecucion y el control de los programas propios del drea de acuerdo con los

lineamientos la normatividad vigente.

1. Elaborar los estudios previos de contratacion adelantados por el érea, frente a la elaboracion de
términos de referencia seguimiento y evaluaciéon de los productos esperados, con base en las
condiciones establecidas en los contratos y en armonia con lo estipulado en el Estatuto General de
Contratacion Publica.

2. Realizar las investigaciones y anélisis en temas competencia del drea, con el fin de probar,
elaborar o perfeccionar programas y proyectos asi como para elaborar los informes respectivos.

3. Analizar técnicamente y absolver consultas sobre materia juridica de competencia del drea que le
sean asignados por el jefe inmediato.

4. Responder requerimientos y solicitudes de los organismos de control, entidades del sector
publico y privado y ciudadania en general, de acuerdo a los términos y condiciones necesarias, con
el fin de facilitar investigaciones, estudios y/o dar a conocer temas competencia de la dependencia.
5. Mantener la informacién actualizada sobre las 4reas a su cargo a efectos de rendir los informes
de manera oportuna.

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

7. Colaborar con las instituciones especializadas como la veeduria, la contraloria, la personeria, la
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procuraduria y otras, en las investigaciones y estudios pertinentes.
8. Desempeiiar las demas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia relacionadas
con la naturaleza del empleo.

Presupuesto Publico.
Contratacion piblica.
Coédigo Contencioso Administrativo.
Codigo Penal.
Cddigo de Procedimiento Penal.
Codigo de Procedimiento Civil.

Aprendizaje continuo
Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacién

i profesional en disciplina académica d 15 (6) afios de experiencia profesional
Niicleo Basico del Conocimiento en Derechoy | relacionada.
Afines.

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

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.

e — sl s = = — 5

Elaborar los instrumentos financieros para la movilizacién de recursos, elaborando documentos
técnicos, indicadores de gestion y acciones que apoyen tal fin.

=T =

1. Elaborar cumentos técnicos de des

arrollo de instrumentos de financiacién para la obtencion
de recursos de caracter Nacional e internacional

2. Elaborar estudios requeridos por la Entidad, en lo directamente relacionado con las funciones
desempeiiadas.
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3. Proponer acciones, indicadores de gestion, estandares de desempefio, mecanismos de evaluacion

y control y mejoras a los procesos de competencia de la Subsecretaria Financiera con el fin de

optimizar la gestion de la misma.

4. Asesorar y absolver consultas sobre materias de competencia del drea que le sean asignados por

el superior inmediato.

5. Estudiar, analizar y proyectar las respuestas a las consultas, derechos de peticion solicitudes de

informacion sobre las materias de competencia de la Subsecretaria.

6. Desempeiiar las demas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia
relacionadas con la naturaleza del empleo.

Constitucién Politica de Colombia
Plan de Desarrollo

Politicas, planes y proyectos institucionales

Gestion Publica

Conocimientos en presupuesto y manejo de recursos
Ofimitica

Aprendizaje continuo
Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

S

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con |

izacion

Titulo profesional en disciplina académica del | Seis (6) afios de experiencia profesional
Nicleo Basico del Conocimiento en Derecho y | relacionada.

Afines; o en Administracion; o en Economia o
en Contaduria Publica.

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

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.
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 IDLAREAFUNCIONAL
\SPECCION. VIG A Y CONTROL DE VIVIENDA

Liderar y presentar la informacion requerida para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion
de la medida de toma de posesion, bienes y haberes de las personas naturales o juridicas que
desarrollen la actividad de enajenacion de inmuebles destinados a vivienda, y que incurran en una de

las causales de intervencion establecida cumpliendo la normatividad vigente.

1 NCIONES ES ALE

_— e == m__“_ i U

1. Elaborar los estudios previos para la contratacion que le sean asignados, con base en las
condiciones establecidas en armonia con lo estipulado en el Estatuto General de Contratacion
Pablica.

2. Liderar el andlisis y proyeccion de conceptos previos a la toma de posesion, bienes y haberes de

las personas naturales o juridicas que desarrollen la actividad de enajenacion de inmuebles

destinados a vivienda, y que incurran en una de las causales de intervencion establecida en la

normatividad vigente.

3. Liderar el seguimiento a la gestion y obligaciones a cargo de los Agentes Especiales que sean

designados para cada intervenida.

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

publico y privado y ciudadania en general, de acuerdo a los términos y condiciones necesarias, con

el fin de facilitar investigaciones, estudios y/o dar a conocer temas competencia de la dependencia.

5. Colaborar con las instituciones especializadas como la veeduria, la contraloria, la personeria, la

procuraduria y otras, en las investigaciones y estudios pertinentes.

6. Desempefiar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la naturaleza
el empleo.

Conocimientos en derecho

Contratacién publica

Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, o la norma que haga
sus veces

Dt_argcho Pablico

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experiencia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacién Creatividad e innovacion
= VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

'FORMACION ACADEMICA - EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Seis (6) afios de experiencia profesional
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Nicleo Bésico del Conocimiento en Derecho y | relacionada.
Afines.

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

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.

| Preparar y presentar la informacion técnica requenda para la toma de decxsones relacnonadas con
__ las actuaclones administrativas que adelanta la Subdireccion.

1 leerar las actividades del grupo técnico de la Subdireccion de Investigaciones y Control de
Vivienda y rendir los correspondientes informes de gestion del grupo.

2. Analizar técnicamente y absolver consultas sobre las materias de competencia de la
Subdireccion.

3. Adelantar las diligencias de verificacion dentro de las actuaciones administrativas que se surten
por concepto de deficiencias constructivas y/o desmejoramiento de especificaciones, y elaborar los
respectivos informes de visita.

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

5. Liderar los planes, programas, proyectos o actividades técnicas que se desarrollen en la
Subdireccion de Investigaciones y Control de Vivienda, y garantizar la aplicacién de las normas
técnicas y de los procedimientos vigentes.

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

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

8. Responder los derechos de peticion que le sean asignados, dentro de los términos de ley y
mantener la informacion actualizada sobre las tareas a su cargo a efectos de rendir los informes de
manera oportuna.

9. Desempeiiar las demas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia
relacnonadas con la naturalez.a del emleo

Normas Urbanisticas
Normas de construccion
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Sistemas constructivos
Patologia de la Construccion
Procesos admlmstratlvos >

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organizacion

 Titulo fmional en discip académica del | Seis (6) afios de experiencia profesi
Nicleo Basico del Conocimiento en: Ingenieria | relacionada.
Civil y Afines; Arquitectura y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
| reglamentados por ley.

Preparar mformesy emitir conceptos jurfdlcos sobre las soltcltudes nelaclonadas con tra:mtes qe
realiza la Subdireccion en la radicacion de documcntos para la enajenaclon de mmuebles destinados
| a vivienda de acuerdo con las normas legz 0

1. Elaborar losestudlos prevxospara la contratacién que le sean amgnados, conbase en las
condlcmncs establecidas en armonia con lo estipulado en el Estatuto General de Contratacion
Publica.

2. Proyectar y analizar las iniciativas de ley, Decretos, Acuerdos y/o Resoluciones de competencia
del érea.

3. Realizar tramites juridicos que se encuentran a cargo de la Subdireccion de Prevencién
Seguimiento.

4. Analizar y absolver consultas sobre materias de competencia del area que le sean asignados por
el jefe inmediato.

5. Responder requerimientos y solicitudes de los organismos de control, entidades del Sector

Gblico y privado y ciudadania en general, de acuerdo a los términos y condiciones necesarias, con
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el fin de facilitar investigaciones, estudios y/o dar a conocer temas de competencia de la
dependencia.

6. Realizar los informes con los antecedentes y pruebas recaudadas en desarrollo de su gestién de
prevencion, cuando haya encontrado indicios de violacion a las normas.

7. Registrar las personas naturales o juridicas que se dediquen a las actividades de enajenacion de
vivienda; asi mismo, otorgar la matricula y llevar un registro sistematizado de las personas
dedicadas a la actividad de arrendamiento de vivienda o ejerzan la intermediacion comercial de esta
actividad.

8. Realizar la cancelacion, de oficio o a peticién de parte, del registro de las personas dedicadas a la
actividad de enajenacién de vivienda; asi mismo, suspender, cancelar o revocar la matricula de
arrendador o intermediarios de esta actividad.

9. Desempeiiar las demas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia relacionadas
_con la naturaleza del empleo.

Contratacién Puablica
Cadigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, o la norma que haga
sus veces

Derecho Publico

Caédigos de Policia Nacional y Distrital.

ntacion a resultados | [ Aprendizaje continuo

Orie

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
i 1 Creatividad e i i6n

Com iso

Titulo profesional en disciplina académica del | Seis (6) afios de experiencia profesional
Nicleo Basico del Conocimiento en: Derecho y | relacionada.
Afines.

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

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.
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Desempeiiar las actividades representacién en los ps judicia.les cies y
administrativos de la entidad, para la defensa de sus intereses, de acuerdo a la normatividad vigente
las directrices de la Secretaria.

1. Ejercer la representacién judicial, extrajudicial y administrativa de la Secretaria Distrital del
Habitat en los asuntos que le sean asignados, realizando las actividades necesarias para la oportuna
y eficiente representacion y defensa de los intereses de la Entidad.

2. Gestionar los requerimientos judiciales, derechos de peticion, tutelas, consultas, conceptos y
demas actos asignados, para su atencion y respuesta oportuna y eficiente, de acuerdo a la
normatividad vigente.

3. Elaborar las respuestas a las demandas en los procesos judiciales que le sean asignados e
intervenir con oportunidad en las distintas etapas procesales, en atencién a los requerimientos
institucionales.

4. Dar respuesta a las acciones de tutela, de grupo, populares y demds que le sean asignadas y
atender con oportunidad las demas actuaciones relacionadas, de acuerdo a la normatividad vigente.
5. Hacer parte de las audiencias y demas diligencias judiciales o administrativas en que sea
designado, atendiendo las instrucciones del superior jerarquico.

6. Brindar orientacion y soporte juridico a las dependencias de la Secretaria Distrital del Habitat,
en el ambito de su competencia para que se ajusten a los lineamientos de la norma, en atencion a las
necesidades institucionales.

7. Mantener actualizado el sistema SIPROJWEB con la informacién de las actuaciones procesales
para dar cumplimiento a las directrices sefialadas por la Alcaldia Mayor de Bogot4, de acuerdo a la
normatividad vigente y a los procedimientos internos.

8. Preparar las fichas técnicas que se le asignen conforme a los procedimientos vigentes de la
entidad y a la normatividad vigente.

9. Dar contestacion a las consultas y derechos de peticién que le sean asignadas, conforme a la
normatividad vigente.

10.Realizar la entrega de los expedientes de los procesos judiciales y demas acciones judiciales que
tenga a su cargo para el respectivo archivo, de manera oportuna, organizada, en el orden
cronoldgico y con las actuaciones generadas en las diferentes etapas procesales, en atencién a las
necesidades institucionales.

11.Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestién adoptado por la entidad,
con base en los procesos y procedimientos establecidos para garantizar la prestacion de los servicios
a su cargo.

12.Desempeiiar las demas asignadas por superior inmediato de acuerdo con la naturaleza del
empleo.
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Constitucion Politica de Colombia
Plan de Desarrollo Distrital
Derecho Constitucional

Derecho Administrativo

Derecho Procesal y Probatorio
Ley 1437 de 2011-Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Normas sobre Administracion del personal

Conocimientos generales Sector Habitat

Cédigo de Ftica

Sistema Integrado de Gestion

Ofimatica

Orientacion a resultados - Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional

Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Comromin la organizacion _ _ Creatividad e innovacion

Titulo profesonal en disciplina académica del | Seis (6) afios de exenci profesional “
Nicleo Basico del Conocimiento en Derecho y | relacionada.
Afines.

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

Matricula o tarjeta profesional en los casos
| reglamentados por ley.

Efectuar laslabores de apoyo técruco y admlmsu-atwo en temas de gestlén, procedlmlentos y
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servicios para proyectos de construccion en Bogota.

2. Analizar técnicamente y absolver consultas sobre las materias de competencia de la
Subdireccion.

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

4. Liderar los planes, programas, proyectos o actividades técnicas que se desarrollen en la
Subdireccion de Apoyo a la Construccion, y garantizar la aplicacion de las normas técnicas y de los
procedimientos vigentes.

5. Proyectar propuestas necesarias para la definicibn y mejoramiento de los procesos y
procedimientos normativos relacionados con la urbanizacion y construccién de la ciudad.

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

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

8. Responder los derechos de peticién que le sean asignados, dentro de los términos de ley y
mantener la informacion actualizada sobre las tareas a su cargo a efectos de rendir los informes de
manera oportuna.

9. Desempeiiar las demas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia relacionadas
con la naturaleza del empleo.

Normas Urbanisticas
Normas de construccion
Sistemas Constructivos
Procesos Administrativos

Orienén uls

Aprendizaje

uo

Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacién

Titulo profesnal en dipl académica del | Seis (6) afios riciroial
Nucleo Basico del Conocimiento en: Ingenieria | relacionada.
Civil y Afines; Arquitectura y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
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‘idztricula o tarjeta profesional en los casos

reglamentados por ley.

Desarrollar y ejecutar la coordinacion de los procesos de fonnulaiplanei prioriién.

1. Desarrollar esquemas de coordinacién y seguimiento intra e interinstitucional de las acciones e

intervenciones del Mejoramiento Integral de acuerdo a la normatividad vigente.

2. Definir criterios para la priorizacion de la intervencion en las zonas de Mejoramiento Integral
bajo la supervision del subdirector de barrios y en el marco de las directrices del Plan de
Ordenamiento Territorial

3. Coordinar la implementacion de las acciones de mejoramiento integral de la Secretaria Distrital
del Habitat.

4. Definir metodologias y realizar seguimiento a las acciones de Mejoramiento Integral del Distrito
5. Coordinar las acciones propuestas de intervencién de los procesos de formulacién, coordinacién
y seguimiento del Mejoramiento Integral y apoyar la construccion de los lineamientos operativos.

6. Desempeiiar las demas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia relacionadas
con la naturaleza del empleo. _ o }

Plan de Desarrollo
Contratacién publica

Gestion Publica

Constitucion Politica de Colombia
Codigo Contencioso Administrativo
Cédigo de Procedimiento Civil

Orientacion a resultados

ndje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién

Compromiso con la organizac Creatividad e innovacion

encia profesional

feial en disciplina académi [ Seis (6) afios de xri
Nicleo Basico del Conocimiento en: Ingenieria | relacionada.
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Civil y Afines; Arquitectura y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en éreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
| reglamentados por ley.

Prestar soporte en materia de desarrollo y administracién de talento humano, y liderar la
_formulacion

ejecucion e Is planes anuales de ién del .

1. Prestar soporte en materia laboral y administrativa para resolver los asuntos que se presenten en
el drea de conformidad con la normativa vigente.

2. Revisar los proyectos de actos administrativos que le sean asignados de acuerdo con las normas
vigentes.

3. Adelantar con las dependencias de la entidad los procedimientos y actividades relacionadas con
el proceso de evaluacion de desempefio del personal de carrera administrativa, para que de
conformidad a la norma que rige en la materia se realicen de manera adecuada y oportuna.

4. Orientar técnicamente a la Subdireccion Administrativa en los temas relacionados con
administracion de personal, carrera administrativa, elaboracion de némina, planes de bienestar y
salud ocupacional con el fin de prestar apoyo profesional en el cumplimiento de requerimientos en
términos oportunos y eficientes.

5. Disefiar y ejecutar el programa de Bienestar, Salud Ocupacional y Capacitacion con el fin de
promover una mayor capacidad de aprendizaje y de accién en funcién de elevar los niveles de
eficiencia, satisfaccion de los empleados de la entidad.

6. Orientar a los servidores que se encuentren en escalafébn y hagan parte de la carrera
administrativa de la entidad, para la realizacion adecuada y oportuna de las actividades relacionadas
con el proceso de evaluacion del desempefio laboral, de conformidad con los lineamientos
establecidos para tal fin.

7. Actualizar y compilar politicas, normas e instructivos laborales con el fin de optimizar la
prestacion del servicio y actualizar a los funcionarios, sobre los cambios normativos y
procedimentales relacionados con la administracion y desarrollo del Talento Humano, con la
oportunidad y calidad requeridas.

8. Revisar y/o elaborar las respuestas a los derechos de peticién, que se radiquen en Gestion de
Talento Humano conformidad con la normativa vigente.

9. Liderar la elaboracion y presentacion de informes, reportes, presentaciones o estadisticas sobre
los diferentes temas de Gestion de Talento Humano, con la calidad y oportunidad requeridas.
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10. Liderar la formulacion de los planes anuales de accién de la administracion y desarrollo de
Gestion de Talento humano, definiendo los objetivos, actividades y metas que la dependencia
deberé alcanzar, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

11. Liderar, proponer y realizar investigaciones y estudios sobre temas concernientes con la gestion
del Talento Humano de la Entidad, con el fin de implementar nuevos procedimientos y/o mejorar
los existentes, en la prestacion de los servicios internos y/o externos.

12. Participar en la documentacién y/o actualizacién de los procesos y procedimientos del 4rea en el
Sistema Integrado de Gestion de la Entidad.

13. Ejercer el seguimiento de los contratos del area que le sean asignados, siguiendo lo establecido
en las normas de contratacion.

14. Desempefiar las demas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia
relacionadas con la naturaleza del empleo.

Normas sobre administracién de personal, empleo publico y carrera administrativa.
Normativa sobre seguridad social, salarios y prestaciones sociales.

Normas técnicas de calidad.

Planeacion estratégica y operativa.

Disefio y evaluacion de indicadores de gestion

Ofimatica

Normativa vigente de bienestar e incentivos, Capacitacion y Salud Ocupacional
Normativa de contratacion

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizaci Creatividad e innovacion

Titulo profesional en disciplina académica del | Seis (6) afios de experiencia profesional
Nicleo Basico del Conocimiento en | relacionada.

Administracion; Ingenieria Industrial;
Psicologia.

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

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.
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JFROFESIONAL 253 -SRADLE i

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 222

Grado: 25

No. de cargos: Uno (01)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Controlar los procesos de consolidacion presupuesta de los programas y proyectos del area, en
consistencia con el Plan estratégico, los planes operativos de Inversion y los criterios y
| orientaciones dados por el de Planeacion.

1. Realizar los estudios econémicos y financieros que se requieran para la formulacién,
actualizacion, evaluacion y seguimiento de los proyectos de inversion de la dependencia y de los
proyectos de cooperacion interinstitucional, de acuerdo con los lineamientos sefialados para tal fin.
2. Elaborar los planes, programas y proyectos de corto, mediano y largo plazo que requiera la
dependencia para el cumplimiento de sus funciones.

3. Consolidar la ejecucion de los presupuestos anuales de inversion de los programas y proyectos
de la dependencia, en coordinacién con la Subsecretaria de Planeacion y Politica.

4. Llevar a cabo las actividades asignadas en los procesos de elaboracion y de programacion del
PAC de los proyectos asignados por el area.

5. Proponer los indicadores de gestion, estandares de desempeifio, y mecanismos de evaluacién y
control de los procesos a cargo.

6. Emitir conceptos técnicos y financieros sobre la formulacién o reformulacion de los proyectos a
cargo, de acuerdo con las circunstancias y la evolucién de los mismos.

7. Orientar a la dependencia en el desarrollo de las actividades del proceso de planificacion y
ejecucion presupuestal de sus provectos.

8. Incorporar en el Sistema de informacion adoptado por el drea la informacion relacionada con los
tramites que le sean asignados.

9. Desempeiiar las demas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia relacionadas
con la naturaleza del empleo,
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Formulacién y evaluacién de proyectos de inversion.
Normas de presupuesto.
Planeacion presupuesta y programacion del PAC.
Formulacion e interpretacion de indicadores de gestion.

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

ompromiso con la orga niza i6|]

Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

Titulo profesional en disciplina académica del | Cinco (05) afios de experiencia profesional
Niacleo Basico del Conocimiento en | relacionada.

Administracién; Economia; Contaduria Pilblica;
Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en éreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
| reglamentados por ley.
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 - GRADO 24

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 222

Grado: 24

No. de cargos: Treinta y cinco (35)

Dependem;ia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Adelantar las actividades de divulgacion y periodismo que se realizan por la entidad, la
administracion del material de divulgacion institucional, asi como la logistica de los diferentes
eventos en los que participe la Secretaria del Habitat, que permitan la construccién y fortalecimiento
de la imagen institucional.

1. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y
comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y
programas.

2. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

3. Construir el archivo o carpeta de medios pautados y piezas graficas realizadas para la Entidad.

4. Apoyar la entrega oportuna del material bibliografico o publicitario requerido donde se
desarrolla la gestion de la Secretaria del Habitat. '

5. Apoyar logisticamente los diferentes eventos programados o en los que participe la Entidad.

6. Realizar actividades relacionadas con la recepcion y suministro de informacién de tipo
periodistico.

7. Apoyar en la construccion de la imagen corporativa y visualizacion gréafica de la Secretaria y
todas sus estrategias y gestiones para ayudar a la promocién de los objetivos, programas, metas y
compromisos del Habitat.

8. Apoyar el manejo de las comunicaciones internas y externas, seguimiento en los medios masivos
de comunicacion a las campaiias de divulgacion (impresos, volantes, pasacalles, vallas, cuiias,
comerciales, etc.), relacion directa con los medios masivos de comunicacion para la divulgacion de
eventos, y actividades que permitan la consolidacion de la imagen corporativa e institucional.

9. Desempenar las demas asignadas por superior inmediato de acuerdo con la naturaleza del
empleo.

10.
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Plan de Desarrollo Distrital y Nacional.
Plan de ordenamiento Territorial.
Comunicacién e Imagen Corporativa.
Gestion de Prensa y cubrimiento periodistico.
Correccion de estilo y gramatica

Gestion de calidad.

Gestion de Contenidos

Manejo de Fuentes.

Cédigo de Etica.

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experiencia profesional
Transparencia Creatividad e innovacion
Compromiso con la organizacion __| Trabajo en equipo

Titulo profesional en disciplina académica del | Cincuenta y cuatro (54) meses de experincia
Nicleo Basico del Conocimiento en | profesional relacionada.

Comunicacion Social, Periodismo y Afines;
Publicidad y Afines.

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

Matricula o tarjeta profesional en los casos
| reglamentados por ley.

la pllaclén, onsolln, rocesamrento y analisi de informacio
| modelos e indicadores propios del Sector Habitat

n, %taisticas, '
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1. Recopilar, consolidar, procesar y analizar la informacion estadistica estratégica propia
Secretaria Distrital del Habitat
2. Diseiiar y elaborar indicadores, estadisticas y lineas base derivadas de la informacion del Sector
Habitat.
3. Revisar y soportar técnicamente la informacién que se requiera para la gestion en el Sector
Habitat, en coordinacion con las demés dependencias de la entidad.
4. Revisar y efectuar recomendaciones al Plan Estadistico de la entidad en las operaciones
estadisticas asignadas.
5. Realizar estudios especializados y de prospectiva, desarrollar los modelos para la formulacién y
ejecucion de la politica del Sector Habitat.
6. Desempefiar las demas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia
relacionadas con la naturaleza del leo.
Plan de Desarrollo Distrital.
Plan de Ordenamiento
Disefio de metodologias

Procesamiento de datos
| Ofimatica_

o e
g
=

s %

Orientacion a resultados | Aprendizaje
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso la organizacion Creatividad e innovacion

Titulo profesional en disciplina académica del | Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia
Nicleo Bésico del Conocimiento en Economia; | profesional relacionada.
Matemiticas, Estadistica y Afines.

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

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.
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rmular, desarrollar e implemen las estmtee instrumentos de gesti la mién
seguimiento a la oferta de suelo definida en la Politica de Habitat del Distrito, en el marco del

cumplimiento de las metas establecidas a través de los mecanismos para la Produccion del Suelo
para Vivienda.

1. Realizar el disefio e implementacion de las metodologias e instrumentos para el seguimiento al
proceso de urbanismo y construccion derivado de la aplicacion de los instrumentos de gestion del
suelo.

2. Identificacion en campo de suelo potencialmente viable para el desarrollo de un proyecto de
construccion.

3. Realizar visitas de campo con el fin de verificar el cumplimiento de la aplicacién de los
instrumento de gestién, en los inmuebles objeto de enajenacion forzosa en publica subasta o
expropiados.

4. Elaborar y actualizar los conceptos técnicos de los predios identificados como de desarrollo y
construccion prioritarios, conforme a los avances de los procesos de urbanismo y construccion y de
las pruebas recaudadas. '

5. Participar y ejecutar las acciones derivadas del apoyo al desarrollo de las instancias de
coordinacién interinstitucional e intersectorial

6. Realizar el acercamiento con promotores de vivienda y propietarios de predios susceptibles de
ser desarrollados, para impulsar proyectos de iniciativa publica y privada para la construccién de
vivienda.

7. Realizar la coordinacion interinstitucional para identificar y viabilizar de suelo para VIP.

8. Realizar el seguimiento al proceso de urbanismo de suelo derivado de la aplicacion de los
instrumentos de gestion del suelo.

9. Desempeifiar las demas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia
relacionadas con la naturaleza del empleo.

Plan de Desarrollo Distrital

Plan de Ordenamiento Territorial
Normas urbanisticas nacionales y distritales
Ofimitica

' Orientacion a resultados . prendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion
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_. saln discl éi del Cinu _ (54) msesexperiencia
Nucleo Basico del Conocimiento en Ingenieria | profesional relacionada.
Civil Y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
| reglamentados por ley.

Participar en la formulacién, ejecucion y seguimiento de las politicas, planes, programas y
proyectos relacionados con los servicios publicos domiciliarios y de las tecnologias de la
informacién y las comunicaciones - TICs, asi como en el desarrollo de estudios y analisis
relacionados.

1. Programar y hacer seguimiento a la ejecucion de presupuesto, cumplimiento de metas y
consolidacion de informacion relacionada con las funciones de la Subdireccion de Servicios
Publicos.

2. Realizar acciones relacionadas con la definicion, orientacién, promocion y coordinacién de la
implementacién y seguimiento a la ejecucion de las politicas pablicas de los servicios pablicos
domiciliarios y TICs, bajo la orientacién de la Subdireccién de Servicios Publicos.

3. Realizar la implementacion y seguimiento de los planes, programas y proyectos relacionados
con servicios publicos domiciliarios y TICs.

4. Ejecutar actividades relacionadas con la ejecucion de la politica de otorgamiento y financiacion
de los subsidios a los usuarios de los estratos subsidiables de acuerdo con la normatividad vigente y
las orientaciones de la Subdireccion de Servicios Publicos.

5. Asistir y acompaiiar a la Subdireccion de Servicios Pablicos en las gestiones ante las entidades
distritales, las autoridades de regulaciéon, control y vigilancia de los servicios piiblicos
domiciliarios.

6. Coordinar las acciones interinstitucionales con las empresas de servicios plblicos y el Sector
Habitat asociadas a la prestacion de los servicios publicos domiciliarios y TICs, adelantando las
acciones que de alli se deriven.

7. Realizar la revision técnica, elaboracién de conceptos e implementacién proyectos de iniciativas
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legislativas asociadas a los servicios piblicos domiciliarios y TICs, en el marco de las funciones de
la Secretaria Distrital del Hébitat.

8. Desempeifiar las demds funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia
relacionadas con la naturaleza del empleo.

Plan de Desarrollo Distrital

Plan de Ordenamiento Territorial

Legislacién vigente en servicios piblicos domiciliarios y TICs.
Ofimética

Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacion

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Titulo profesional en diiplina académica del | Cincuenta y cuatro (54) meses de rienc
Nicleo Basico del Conocimiento en Ingenieria | profesional relacionada.
Civil y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en éreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.

‘Disefiar instrumentos ﬁnanci la gestié “del hébita laborand dents tn,
indicadores de gestion y acciones que permitan la movilizacion de recursos piblicos.

inanciacion de recursos

1. Elaborar documentos técnicos de desarrollo de instrumentos
publicos de orden Distrital, Nacional e internacional.
2. Hacer estudios requeridos por la Entidad, en lo directamente relacionado con las funciones
desempefiadas.
3. Dar asesoria y asistencia técnica a los interesados en temas relacionados con presupuesto e
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instrumentos financieros, para la ejecucion de los programas y proyectos.

4. Proponer acciones, indicadores de gestion, estandares de desempefio, mecanismos de evaluacion
y control y mejoras a los procesos de competencia de la Subdireccion de Recursos Piblicos con el
fin de optimizar la gestion de la misma.

5. Asesorar a los interesados y absolver consultas sobre materias de competencia de la
subdireccion que le sean asignados por el superior inmediato.

6. Estudiar, analizar y proyectar las respuestas a las consultas, derechos de peticién solicitudes de
informacién sobre las materias de competencia de la Subdireccion.

7. Desempeifiar las demas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia
relacionadas con la naturaleza del leo.

Constitucion Politica de Colombia

Plan de Desarrollo

Gestion Publica

Contratacion Pablica

Conocimientos en presupuesto y manejo de recursos
Conocimiento en el tema de subsidios

Politicas, planes y proyectos institucionales
Ofimatica

Orientaci6n a resultados Aprendizaje continuo
Orientaci6n al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
_Compromiso con la organizacién _| Creatividad e innovacion

o T

cuenta y cuatro (5) d eeia
Nicleo Basico del Conocimiento en Derecho y | profesional relacionada.
Afines; Administracion; Economia.

Titulo profesional en disciplina académica del |

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.
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Participar en elaboracién de instrumentos

recursos de caracter nacional e internacional.

2. Elaborar estudios requeridos por la Entidad,
desempeiiadas.

fin de optimizar la gestion de la misma.

el superior inmediato.

con la neza del em: I.

Constitucion Politica de Colombia
Plan de Desarrollo

Politicas, planes y proyectos institucionales
Gestion Publica

Conocimientos de contratacion publica
Ofimitica

Oritacina resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso n orga izacion .

Niucleo Basico del Conocimiento en Economia;
Administracion.

Titulo de postgrado en la modalidad de

elaborando documentos técnicos, indicadores de gestion y acciones que apoyen tal fin.

1. Elaborar documentos técnicos de desarrollo de instrumentos de financiacion la géu de

3. Proponer acciones, indicadores de gestion, estandares de desempefio, mecanismos de evaluacion
y control y mejoras a los procesos de competencia

4. Asesorar y absolver consultas sobre materias de competencia del drea que le sean asignados por

5. Estudiar, analizar y proyectar las respuestas a las consultas, derechos de peticién solicitudes de
informacion sobre las materias de competencia de la Subdireccion de Recursos Privados.
6. Desempefiar las demas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia relacionadas

Conocimientos en presupuesto y manejo de recursos

je contino
Ctiv e innovacién 2

[ Titulo profesin en iplina ‘académica del

financieros para la movilizacion de recursos,

en lo directamente relacionado con las funciones

ia de la Subdireccion de Recursos Privados con el

Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracién

in y (54 me encia
profesional relacionada.
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especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.

Participar en la elaboracién de instrumentos financieros para la movilizacién de recursos, elaborando
documentos juridicos, técnicos, indicadores de gestion y acciones que apoyen tal fin.

1. Realizar andlisis juridicos del desarrollo de instrumentos de financiacion de recursos de orden
Distrital, Nacional e internacional.

2. Asesorar estudios juridicos requeridos por la Entidad, en lo directamente relacionado con las
funciones desempefiadas.

3. Proponer acciones, indicadores de gestion, estandares de desempefio, mecanismos de evaluacion
y control y mejoras a los procesos de competencia de la Subdireccion de Recursos Privados con el
fin de optimizar la gestién de la misma.

4. Realizar el anélisis juridico y absolver consultas sobre materias de competencia de la
subdireccién que le sean asignados por el superior inmediato.

5. Estudiar, analizar y proyectar las respuestas a las consultas, derechos de peticién solicitudes de
informacion sobre las materias de competencia de la Subdireccién de Recursos Privados.

6. Desempeiiar las demas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia relacionadas
con la naturaleza del empleo.

Constitucién Politica de Colombia
Plan de Desarrollo
Politicas, planes y proyectos institucionales
Gestion Publica
Conocimientos en presupuesto y manejo de recursos
Conocimientos de contratacion publica

e T T

en a s g . " Arendizaj ntinu
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacién
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Titulo profesional en disciplina académica del | Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia
Niucleo Basico del Conocimiento en Derecho y | profesional relacionada.
Afines; Administracion.

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

Matricula o tarjeta profesional en los casos

| reglamentados por ley.

Implementar las actividades asociadas a los procesos judices, extrajudiciales administrativas de
la entidad, para la defensa de los intereses de la entidad, de acuerdo a la normatividad vigente y las
directrices de la Secretaria.

1. Dar respuesta a los requerimientos y solicitudes de los organismos de control, entidades del
sector publico y privado y ciudadania en general, con el fin de facilitar investigaciones, estudios y/o
dar a conocer temas competencia de la dependencia, en atencion a las necesidades de los clientes
internos y externos.

2. Realizar los tramites juridicos que se encuentran a cargo en la dependencia que se encuentre
asignado, atendiendo las instrucciones del superior jerarquico.

3. Hacer parte de la realizacion y andlisis de estudios e investigaciones en temas de competencia de
la subdireccién, con el fin de probar, elaborar o perfeccionar programas y proyectos asi como para
elaborar los informes respectivos, de acuerdo a las necesidades institucionales.

4. Asesorar a la ciudadania y partes interesadas y absolver consultas sobre materias competencia
del area que le sean asignados por el jefe inmediato.

5. Analizar y elaborar las respuestas a las consultas, derechos de peticion solicitudes de
informacién sobre las materias de competencia de la Subdireccion, de acuerdo a la normatividad
vigente.

6. Administrar la informacion y actualizarla, sobre las dreas a su cargo a efectos de rendir los
informes de manera oportuna, conforme a los procedimientos internos.

7. Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestion adoptado por la entidad,
con base en los procesos y procedimientos establecidos para garantizar la prestacion de los servicios
a su cargo.
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8. Desempefiar las demas asignadas por superior inmediato de acuerdo con la naturaleza del
empleo.

Constitucion Politica de Colombia

Plan Distrital de Desarrollo

Derecho Administrativo

Ley 1437 de 2011-Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Derecho Publico

Derecho Urbano

Conocimientos generales Sector Habitat

Sistema Integrado de Gestion

Ofimatica

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacién Creatividad e innovacion

“Titulo profesional en disciplina académica del | Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia
Nicleo Basico del Conocimiento en Derecho y | profesional relacionada.
Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en éreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.

Elaborar los estudios econémicos, financieros requeridos para la toma de decisiones que
correspondan en desarrollo de la funcién de inspeccion, vigilancia y control de vivienda, sobre las
actividades de arrendamiento y enajenacién de inmuebles destinados a vivienda, de acuerdo a las
necesidades institucionales.
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K Eiaborar los mformes, estudios e mvestxgacmnes que le sean requendos para fa(:lllta.l' la toma de
decisiones y la planeacion de las politicas, planes, programas y proyectos a cargo de la dependencia,
con la oportunidad y periodicidad requeridas.

2. Emitir conceptos y elementos de juicio como insumo para la toma de decisiones relacionados con
la adopci6n, ejecucion y el control de los programas propios del 4rea, de acuerdo a las necesidades
institucionales.

3. Realizar el estudio y evaluacién financiera de los documentos que acompafian las solicitudes
relacionados con los tramites allegados a la dependencia, radicacion de documentos, permisos y los
demas de competencia de la Subsecretaria.

4. Efectuar las visitas y requerimientos respectivos a las entidades vigiladas, en ejercicio de la
funci6n de inspeccion vigilancia y control de vivienda, de acuerdo a los procedimientos internos.

5. Estudiar, analizar y proyectar las respuestas a las consultas, derechos de peticion solicitudes de
informacién sobre las materias de competencia de la Subsecretaria.

6. Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestion adoptado por la entidad,
con base en los procesos y procedimientos establecidos para garantizar la prestacion de los servicios
a su cargo.

7. Desempeiiar las demés asignadas por superior inmediato de acuerdo con la naturaleza del

Constitucion Politica de Colombia
Plan Distrital de Desarrollo
Normas contables y financieras
Analisis a estados financieros
Normas Internacionales de informacion Financiera-NIIF
Conocimientos generales Sector Habitat
Sistema Integrado de Gestion
Ofimatica

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional

Transparencna Trabajo en equipo y colaboracion
: Creatividad e innovacion

Titulo profesional en disciplina académica del Cincuenta y cuajroS4) meses de experic
Nicleo Basico del Conocimiento en Economia; | profesional relacionada.
| Administracién; Contaduria Publica.
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Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.

Emitir conceptos técnicos sobre las solicitudes relacionadas con tramites que realiza la Secretaria
Distrital del Habitat, Subsecretaria de Inspeccion, Vigilancia y Control de vivienda - Subdireccion
de Prevencion y Seguimiento en la radicacion de documentos para la enajenacion de inmuebles
destinados a vivienda de acuerdo con las normas legales vigentes y las politicas del Distrito Capital.

1. Efectuar el estudio y evaluacién técnica de los documentos que acompaiian las solicitudes
relacionados con los tramites efectuados, radicacion de documentos, permisos y los demas de
competencia de la Subsecretaria de Inspeccion, Vigilancia y Control de vivienda-Subdireccion de
Prevencion y Seguimiento, atendiendo la normatividad legal vigente.

2. Realizar el estudio y el concepto respectivo sobre los documentos técnicos tales como licencias
urbanisticas y planos arquitecténicos, de acuerdo a los requerimientos institucionales.

3. Realizar seguimiento y monitoreo a los proyectos de vivienda radicados mediante la realizacion
de visitas técnicas, con el fin de verificar el avance fisico de obra de los mismos, atendiendo los
procedimientos internos.

4. Estudiar, analizar y proyectar las respuestas a las consultas, derechos de peticion solicitudes de
informacion sobre las materias de competencia de la dependencia.

5. Elaborar y proponer acciones, indicadores de gestion, estandares de desempefio, mecanismos de
evaluacion y control, y mejoras a los procesos de competencia de la Subdireccion de Prevencion y
seguimiento con el fin de optimizar la gestion de la misma.

6. Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestion adoptado por la entidad,
con base en los procesos y procedimientos establecidos para garantizar la prestacion de los servicios

a su cargo.
7. Desempeiiar las demas asignadas por superior inmediato de acuerdo con la naturaleza del

os
Plan Distrital de Desarrollo
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Normatividad Urbanistica

Normatividad sobre construcciones y licencias

Ley 1437 de 2011-Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Sistemas de construccion

Conocimientos generales Sector Habitat

Sistema Integrado de Gestién

Ofimatica

Orientacién a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

Tioprofesio en discp académica del incuen c ( meses de experiencia
Niucleo Basico del Conocimiento en Ingenieria | profesional relacionada.
Civil y Afines; o en Arquitectura y Afines

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

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.

monitoreo en los desarrollos informales de vivienda y generar los informes que sustenten
las respectivas actuaciones, de acuerdo a la normatividad vigente y los lineamientos de la Alcaldia
Mayor de Bogoté

1. Realizar las visitas de monitoreo a cada uno de los poligonos de las localidades asignadas, y
otras solicitadas, con el propésito de registrar la ocupaciéon y los indicios de urbanizacion,
atendiendo los cronogramas internos que para este efecto desarrolle el coordinador de grupo.

2. Generar los archivos "Shape File" a partir de las visitas técnicas y la programacion previa, como
parte del sistema de informacién.
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3. Elaborar y actualizar el expediente de cada poligono, relacionando las pruebas recaudadas, de
acuerdo a las necesidades institucionales.

4. Estudiar, analizar y proyectar las respuestas a las consultas, derechos de peticion solicitudes de
informacién sobre las materias de competencia de la Subsecretaria.

5. Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestién adoptado por la entidad,
con base en los procesos y procedimientos establecidos para garantizar la prestacion de los servicios
a su cargo.

6. Desempefiar las demas asignadas por superior inmediato de acuerdo con la naturaleza del
leo.

LS

Constitucién Politica de Colombia
Plan Distrital de Desarrollo
Ley 1437 de 2011-Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Sistemas de Informacion Geografica
Normatividad nacional y distrital sobre Ordenamiento Territorial
Conocimientos Generales Sector Habitat
Sistema Integrado de Gestion
Ofimética

Orientacién a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

“Titulo profesional en académica del
Nicleo Basico del Conocimiento en Ingenieria
Civil y Afines.

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

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovaci6n

== e

cuenta y cuatro

(54) “de experiencia.

in
profesional relacionada.
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Preparar analizar los estados financieros a toma de decisiones de las nas naturales y
juridicas, con el fin de garantizar la responsabilidad de las mismas al momento de una queja y/o
reclamo de un bien Inmueble.

1. Participar en la elaboracién de los informes requeridos por la entidad, segin los requerimientos
del area.

2. Alimentar y actualizar la informacién de los enajenadores y arrendadores de inmuebles
destinados a vivienda en el sistema de informacién de la Subsecretaria SIDIVIC

3. Consolidar las bases de datos con la informacién de enajenadores y arrendadores de inmuebles
destinados a vivienda, que sirva de insumo para la elaboracién de informes.

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

5. Participar en la organizacién, ejecucion de actividades técnicas y administrativas que se
desarrollen en los grupos de trabajo y garantizar la correcta aplicacion de las normas y de los
procedimientos vigentes.

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

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

8. Desempeiiar las demas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia
relacionadas con la naturaleza del empleo

Técnicas de redaccion de presentacion de
Manejo de bases de datos sistemas de informacion
Normas contables y financieras

Conocimientos basicos de matematicas financieras

Orientacion a resultados i 3 T Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion

iprofesnona] en disciplina académica del Cincuenta y cuatro (54meses de expenenci




ALCALDIA MAYOR -
DE BOGOTA D.C.
SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCIONNo. 083  DE (g MiR 2018 Hoja No. 76 de 144

“Por la cual se modifica el manual especifico de funciones y competencias laborales de los
empleos de la Secretaria Distrital del Habitat”

Nicleo Bésico del Conocimiento en | profesional relacionada.
Administracion; Economia; Contaduria Publica;
Ingenieria Industrial y Afines.

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

Matricula o tarjeta profesional en los casos
| reglamentados por ley.

Preparar informes y emitir conceptos técnicos sobre las solicitudes relacionadas con tramites que
realiza la Subdirecciéon de Prevencion y Seguimiento en la radicaciéon de documentos para la
enajenacion de inmuebles destinados a vivienda, de acuerdo con las normas vigentes y las politicas

del Dto Cap ital.

1. Efectuar el estudio y evaluacion técnica de los documentos que acompaiian las solicitudes de
radicacion de documentos, permisos y los demas de competencia de la Subdireccion.

2. Efectuar concepto de los documentos técnicos evaluados, y hacer seguimiento a los proyectos de
vivienda radicados para lo cual debe practicar visitas con el fin de verificar el avance fisico de obra
de los mismos.

3. Estudiar, analizar y proyectar las respuestas a las consultas, derechos de peticion solicitudes de
informacion sobre las materias de competencia de la dependencia.

4. Proponer acciones, indicadores de gestion, estandares de desempeifio, mecanismos de evaluacion
y control y mejoras a los procesos de competencia de la Subdireccion de Prevencion y seguimiento
con el fin de optimizar la gestion de la misma.

5. Orientar a los usuarios sobre las funciones y tramites que sean de competencia de la entidad.

6. Desempefiar las demas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia
| relacionadas con la naturaleza del empleo. -

Normas Urbanisticas
Normas de construccion
Sistemas constructivos
Patologia de la Construccion
Procesos administrativos

e L
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Orientaci6n a resultados pje continuio
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién

Compromiso con la organizacion reatividad e innovacion

Titulo profesional en disciplina académica del | Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia
Nicleo Basico del Conocimiento en Ingenieria | profesional relacionada.
Civil y Afines; Arquitectura y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en éreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.

'. ‘_ gestionar las actuaciones administrativas relacionadas con los cién
arrendamiento de vivienda, en cumplimiento de las funciones y competencias asignadas a la
dependencia.

1. Tramitar las investigaciones administrativas que se le asignen, generadas por el incumplimie
de las normas que rigen la actividad de enajenacion y arrendamiento de vivienda.
2. Elaborar los actos administrativos que se requieran, de los expedientes asignados, de tal forma
que se garantice el procedimiento establecido y dentro de los pardmetros del debido proceso.
3. Efectuar las investigaciones administrativas que le sean asignadas, generadas por el
incumplimiento de las normas que rigen la actividad de enajenacion y arrendamiento de vivienda,
atendiendo las disposiciones normativas y los términos de ley.
4. Estudiar, analizar y proyectar las respuestas a las consultas, derechos de peticion solicitudes de
informaci6n sobre las materias de competencia de la Subsecretaria.
5. Analizar y dar respuesta a los requerimientos a nivel interno, externo o de entes de control
relacionados con los procesos de enajenacion y arrendamiento de vivienda, de acuerdo a los
procedimientos internos.
6. Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestién adoptado por la entidad,
con base en los procesos y procedimientos establecidos para garantizar la prestacién de los servicios

to
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a su cargo.
7. Desempefiar las demas asignadas por superior inmediato de acuerdo con la naturaleza del

emp eo.

Constitucién Politica de Colombia
Plan Distrital de Desarrollo

Ley 1437 de 2011-Cdédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Derecho Puablico

Derecho Urbano

Conocimientos generales Sector Habitat

Sistema Integrado de Gestion

Ofimatica

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizaci6 Creatividad e innovacion

Titulo fcsional en disciplina académica del | Cincuenta y cuatro 54) meses de xperiencia
| Niicleo Basico del Conocimiento en Derecho y | profesional relacionada.
Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.

Elaborar y pres cionados con los estudios que el
drea realiza, contribuyendo asi a la toma de decisiones relacionadas con la adopcién, la ejecucion y
| el control de los programas propios del érea.
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1. Brindar asistencia técnica y absolver consultas sobre las materias de competencia de la

Subdireccién.

2. Adelantar las diligencias de verificacion dentro de las actuaciones administrativas que se surten

por concepto de deficiencias constructivas y/o desmejoramiento de especificaciones y elaborar con

los respectivos informes de visita.

3. Participar en la elaboracion de los estudios requeridos por la entidad, en lo directamente

relacionado con las funciones desempefiadas.

4. Estudiar, analizar y proyectar las respuestas a las consultas, derechos de peticién solicitudes de

informacion sobre las materias de competencia de la Subsecretaria.

5. Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestion adoptado por la entidad,

con base en los procesos y procedimientos establecidos para garantizar la prestacion de los servicios

a su cargo.

6. Desempefiar las demas asignadas por superior inmediato de acuerdo con la naturaleza del
empleo.

Constitucion Politica de Colombia
Plan Distrital de Desarrollo
Normatividad Urbanistica
Normatividad sobre construccion y licencias
Sistemas de construccion
Conocimientos generales Sector Habitat
Sistema Integrado de Gestion
Ofimaética

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion

Titulo profesional en disciplina académica del | Cincuenta y cuatro (54) meses de expericncia
Nicleo Basico del Conocimiento en Derecho y | profesional relacionada.
Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en éareas relacionadas con las
funciones del cargo.
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|Mau-icula o tarjeta profesional en los casos

reglamentados por ley.

Elaborar y presentar la informacién requerida en el area técnica para la toma de decisiones

relacionadas con la adoiiﬁ la e'Iecucién i el control de los iﬁ imiios del area.

1. Brindar asistencia técnica y absolver consultas sobre las materias de competencia de la

Subdireccion.

2. Adelantar las diligencias de verificacién dentro de las actuaciones administrativas que se surten

por concepto de deficiencias constructivas y/o desmejoramiento de especificaciones y elaborar con
los respectivos informes de visita.

3. Participar en la elaboracion de los estudios requeridos por la entidad, en lo directamente

relacionado con las funciones desempefiadas.

4. Estudiar, analizar y proyectar las respuestas a las consultas, derechos de peticion solicitudes de
informacion sobre las materias de competencia de la Subsecretaria.

5. Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestion adoptado por la entidad,

con base en los procesos y procedimientos establecidos para garantizar la prestacion de los servicios

a su cargo.

6. Desempefiar las demas asignadas por superior inmediato de acuerdo con la naturaleza del
empleo.

Constitucion Politica de Colombia
Plan Distrital de Desarrollo
Normatividad Urbanistica
Normatividad sobre construccion y licencias
Sistemas de construccion
Conocimientos generales Sector Hébitat

Sistema Integrado de Gestion

Ofimatica

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacio6n al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacién Creatividad e innovacion
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Titulo profesional en disciplina académica del | Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia
Nicleo Basico del Conocimiento en Ingenieria | profesional relacionada.
Civil y Afines; o en Arquitectura y Afines.

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

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.

y presentar la informacién requerida para la toma de decisiones relacionadas con la
ad la ejecucién y el control de los programas propios del tema financiero del drea

1. strital de Habitat,
resultantes de las multas impuestas por la Subdireccion de Investigaciones y Control de Vivienda.
2. Conformar los titulos ejecutivos de las obligaciones por cobrar y apoyar en la implementacién de
estrategias para el cobro persuasivo de las multas.
3. Estudiar y dar trimite a los titulos devueltos por la Oficina de Ejecuciones Fiscales de la
Secretaria de Hacienda Distrital, en debida oportunidad.
4. Estudiar, analizar y proyectar las respuestas a las consultas, derechos de peticion solicitudes de
informacion sobre las materias de competencia de la Subsecretaria.
5. Realizar el cobro persuasivo de las multas a las personas que tienen obligaciones pecuniarias
pendientes de pago, y rendir los informes correspondientes.
6. Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestién adoptado por la entidad,
con base en los procesos y procedimientos establecidos para garantizar la prestacion de los servicios

a su cargo.
7. Desempeiiar las demdas asignadas por superior inmediato de acuerdo con la naturaleza del

Cocmn Politica Combla
Plan Distrital de Desarrollo
Ley 1437 de 2011-Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

Derecho administrativo
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Derecho piblico

Derecho constitucional

Derecho laboral

Actuaciones administrativas y judiciales
Estatuto antitramites

Conocimientos generales Sector Habitat
Sistema Integrado de gestion

Ofimética

ecién a resultados

diz.aje continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
|{ promiso con la org

Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracién

Creatividad e ovacién

Titulo profsional en disciplina académica del | Cincuenta y cuatro (54) meses de experienci
Nicleo Basico del Conocimiento en Contaduria | profesional relacionada.
Publica

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en éreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
| reglamentados por ley.

Efectuar las actividades conducentes al cbro de ione en moo de la utiq
permitan contribuir a la recuperacién de la misma, en concordancia con las politicas y reglamentos
internos de la Subdireccién.

1. Adelantar en sus diferentes etapas la gestion de cobros persuasivos de las obligaciones
pendientes de pago a favor de la Secretaria Distrital del Habitat, resultantes de las multas impuestas
por la Subdireccion de Investigaciones y Control de Vivienda.

2. Realizar la conformacién de los titulos ejecutivos de las obligaciones por cobrar resultantes de
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las multas impuestas por la Subdireccion de Investigaciones y Control de Vivienda.

3. Organizar y depurar la cartera a cargo de la Secretaria Distrital de Habitat, originada en la
Subdireccion de Investigaciones y Control de Vivienda.

4. Estudiar, analizar y proyectar las respuestas a las consultas, derechos de peticién solicitudes de
informacién sobre las materias de competencia de la Subsecretaria.

5. Realizar el cobro persuasivo de las multas, a las personas naturales y juridicas que tienen
obligaciones pecuniarias pendientes de pago, y rendir los informes correspondientes.

6. Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestién adoptado por la entidad,
con base en los procesos y procedimientos establecidos para garantizar la prestacion de los servicios
a su cargo.

7. Desempenar las demas asignadas por superior inmediato de acuerdo con la naturaleza del

iz

Constitucion Politica de Colombia

Plan Distrital de Desarrollo

Normas contables y financieras

Andlisis a estados financieros

Normas Internacionales de Informacién Financiera

Ley 1437 de 2011-Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Derecho administrativo

Conocimientos generales Sector Habitat

Sistema Integra

Orientacion a resultados > = Aprendimje continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacion

Titulo rofes en diip!in acadi del | Cincuenta yo 54) meses de ecia
Nucleo Basico del Conocimiento en Derecho y | profesional relacionada.
Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializaciéon en dreas relacionadas con las

funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.
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sine relacionadas con el co
Control de Vivienda.

Liderar presentar la informacion requeri a la toma de dci
persuasivo de las multas impuestas por la Subdireccion de Investigaciones y

1. Liderar en sus diferentes etapas la gestion de cobros persuasivos de las obligaciones pendientes
de pago a favor de la Secretaria Distrital de Habitat, resultantes de las multas impuestas por la
Subdireccién de Investigaciones y Control de Vivienda y gestionar las actividades del area respecto
de las comunicaciones telefénicas, de las comunicaciones escritas y de las visitas de cobro
persuasivo.
2. Liderar la labor de conformaciéon de los titulos ejecutivos de las obligaciones por cobrar
resultantes de las multas impuestas por la Subsecretaria de Inspeccion, Vigilancia y Control de
Vivienda e igualmente liderar la labor de clasificar y depurar la cartera a cargo de la Secretaria
Distrital de Habitat, originada en la Subsecretaria de Inspeccion, Vigilancia y Control de Vivienda.
3. Revisar las comunicaciones que se deban dirigir a la Oficina de Ejecuciones Fiscales de la
Secretaria de Hacienda Distrital, mediante las cuales se remitan los titulos ejecutivos que no fueron
cancelados en la etapa de cobro persuasivo y gestionar el tramite oportuno a los titulos devueltos por
la Oficina de Ejecuciones Fiscales de la Secretaria de Hacienda Distrital.
4. Gestionar la conciliacion con la Subdireccion Financiera de la Secretaria Distrital de Habitat, de
las obligaciones por cobrar originadas en la Subsecretaria de Inspeccion, Vigilancia y Control de
Vivienda.
5. Gestionar la creacién, mantenimiento y depuracion de las bases de datos, y demas informacién
necesaria para la efectiva gestion del cobro persuasivo.
6. Gestionar y revisar las respuestas a los derechos de peticion o consultas ciudadanas y a las
consultas o requerimientos de los entes de control, entidades piblicas u organismos privados.
7. Presentar los informes periédicos sobre la gestion del area, que les sean solicitados.
8. Liderar los procesos de mejora de las actividades y procedimientos del drea.
9. Colaborar con las instituciones especializadas como la Personeria, la veeduria, la contraloria, la
procuraduria y otras, en las investigaciones y estudios pertinentes.
10. Desempeiiar las demas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia relacionadas
con la naturaleza del empleo
— = e 3=
Contabilidad general
Presupuesto Publico
Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, o la norma que haga
Sus veces
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| ==

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional

Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion

| Titulo profesional en discpl ‘académica Cincuenta cuatro (54) meses _
Nicleo Basico del Conocimiento en | profesional relacionada.
Administracién; Economia; Contaduria Publica.

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

Matricula o tarjeta profesional en los casos
| reglamentados por ley.

formacién req p la toma de decisiones relacionadas con el cobro
persuasivo de las multas impuestas por la Subdireccién de Investigaciones y Control de Vivienda.

1. Apoyar la elaboracion de los estudios previos para la contratacion que le sean asignados, con
base en las condiciones establecidas en armonia con lo estipulad en el Estatuto General de
Contratacién Publica.

2. Recomendar y absolver consultas sobre materias de competencia del drea que le sean asignados
por el superior inmediato.

3. Participar en la organizacién, ejecucion y control de planes, programas, proyectos o actividades
administrativas que se desarrollen en los grupos de trabajo y garantizar la correcta aplicacion de las
normas y de los procedimientos vigentes.

4. Identificar las obligaciones pendientes de pago a favor de la Secretaria Distrital de Habitat,
resultantes de las multas impuestas por la Subdireccién de Investigaciones y Control de Vivienda.

5. Conformar los titulos ejecutivos de las obligaciones por cobrar y apoyar en la implementacion de
estrategias para el cobro persuasivo de las multas, a través de llamadas telefonicas, proyeccion de
comunicaciones escritas y visitas a las personas que tienen obligaciones pecuniarias pendientes de
pago, y rendir los informes correspondientes
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6. Participar en la generacion, clasificacién y depuracion de la cartera a cargo de la Secretaria
Distrital de Habitat, originada en la Subsecretaria de Inspeccion, Vigilancia y Control de Vivienda.
7. Estudiar y dar tramite oportuno a los titulos devueltos por la Oficina de Ejecuciones Fiscales de
la Secretaria de Hacienda Distrital.

8. Participar en la creacion, mantenimiento y depuracién de las bases de datos y de la demas
informacion necesaria para la efectiva gestion del cobro persuasivo y mantener la informacion
actualizada sobre las areas a su cargo a efectos de rendir los informes de manera oportuna.
9. Proyectar las respuestas a los derechos de peticién o consultas ciudadanas y a las consultas o
requerimientos de los entes de control, entidades piblicas u organismos privados que le sean
asignados.

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

11.  Desempeiiar las demas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia
_relacionadas con la naturaleza del empleo.

Contratacién piblica
Cédigo de procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, o la norma que haga
Sus veces
Derecho Publico
_Cddigo de Procedimiento Civil

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
| Compromiso con la organizacion _ Creatividad e innovacion

Apre continuo

Titulo profesional en disciplina académica del | Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia
Nicleo Basico del Conocimiento en Derecho y | profesional relacionada.

Afines; Administracion; Economia; Contaduria
Publica; Ingenieria Industrial Y Afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.
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p y n la informacion técnica quda p la toma de decisiones relacionadas con
las actuaciones administrativas que adelanta la Subdireccion de Investigaciones y Control de
Vivienda.

1. Recomendar técnicamente y absolver consultas sobre las materias de competencia de la
Subdireccion.
2. Adelantar las diligencias de verificacién dentro de las actuaciones administrativas que se surten
por concepto de deficiencias constructivas y/o desmejoramiento de especificaciones, y elaborar los
respectivos informes de visita.
3. Participar en la elaboracion de los estudios requeridos por la entidad, en lo directamente
relacionado con las funciones desempefiadas.
4. Organizar, ejecutar y controlar los planes, programas, proyectos o actividades técnicas que se
desarrollen en la Subdireccion de Investigaciones y Control de Vivienda, y garantizar la aplicacion
de las normas técnicas y de los procedimientos vigentes.
5. Participar en los comités, reuniones, seminarios y demas eventos en los cuales se requiera su
intervencion o su presencia, por delegacion de la autoridad competente.
6. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y
periodicidad requeridas con el fin de facilitar la toma de decisiones y atender los requerimientos de
las entidades de control.
7. Responder los derechos de peticion que le sean asignados, dentro de los términos de ley.
8. Mantener la informacién actualizada sobre las tareas a su cargo a efectos de rendir los informes
de manera oportuna.
9. Desempeiiar las demas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia relacionadas
_con la naturaleza del empleo.

Normas Urbanisticas
Normas de Construccion
Sistemas Constructivos
Patologia de la Construccion
_Procesos Administrativos

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientaci6n al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacién
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i p nal en disciplinaacadéca del menta y cuatro (54eses dxpeuc
Nicleo Basico del Conocimiento en Ingenieria | profesional relacionada.
Civil y Afines; Arquitectura.

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

Matricula o tarjeta profesional en los casos
| reglamentados por ley.

Emitir : los conceptos j actuaciones administrativas y demas tramites relacionados
con el fortalecimiento de la gestién institucional de la Secretaria, de acuerdo a la normatividad
vigente, las competencias funcion dela SaJuridi !

1. Proyectar los conceptos juridicos para dar respuesta a consultas y a peticiones que formulen los
particulares, las dependencias de la Secretaria, las entidades del sector, y las autoridades en general,
conforme a las competencias y funciones de la Subsecretaria Juridica.

2. Brindar asesoria juridica y apoyar el andlisis y revision de los proyectos de los actos
administrativos que sean sometidos a consideracién de la Subsecretaria Juridica conforme a las
competencias y la normatividad vigente.

3. Hacer parte de la revision del cumplimiento de requisitos legales de los conceptos juridicos y
respuestas dadas a las peticiones proyectadas por profesionales del area, velando por el
cumplimiento de requisitos legales.

4. Realizar estudios y anélisis 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.

5. Realizar y presentar informes de resultados de la gestion en funcién de las necesidades
diagnosticadas, las actividades realizadas y lineamientos dados por el superior inmediato.

6. Proponer e implementar mejoras en los procedimientos que tienen a su cargo.

7. Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestién adoptado por la entidad,
con base en los procesos y procedimientos establecidos para garantizar la prestacion de los servicios
a su cargo.

8. Desempefiar las demas asignadas por superior inmediato de acuerdo con la naturaleza del
empleo.
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Constitucion Politica de Colombia
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Plan de Desarrollo Distrital

Normatividad vigente sobre urbanismo

Plan de Ordenamiento Territorial (POT)

Derecho administrativo

Ley 1437 de 2011-Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Conocimientos generales Sector Habitat

Caodigo de Etica

Sistema Integrado de Gestion

Ofimitica

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientaci6n al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacién

Cincuenta _ cuatro (S) meses de experienc
Nacleo Basico del Conocimiento en Derecho y | profesional relacionada.
Afines.

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

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.

._- elaborar yvisar losconcept dicos, las respestas a derechos de peticion y demas

tramites asignados, incluyendo los temas relacionados con la gestion publica e instrumentos de
gestion del suelo conforme a la normatividad vigente, las competencias y funciones de la
Subsecretaria Juridica
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1. Realizar el andlisis y estudios juridicos sobre los predios incluidos en la declaratoria de
desarrollo y construccion prioritaria, con el respectivo concepto juridico debidamente argumentado,
de acuerdo a la normativa vigente.

2. Realizar los estudios y analisis juridicos sobre los tramites y procesos desarrollados en el marco
de los proyectos que se ejecuten para cumplir con las metas institucionales, en atencién a la
normatividad vigente sobre la materia.

3. Elaborar y hacer parte de la realizacion de las Subastas de Enajenacion Forzosa requeridas en el
marco de las declaratorias de desarrollo y construccion prioritaria, segin lo establecen los
procedimientos de la entidad y la normatividad legal.

4. Efectuar el analisis juridico y elaborar las respuestas a las solicitudes y las actuaciones
administrativas interpuestas por la ciudadania, relacionadas con los procesos de instrumentos de
gestion del suelo, asi como de los proyectos adoptados por la Secretaria Distrital de Habitat,
conforme a los procedimientos internos y requisitos legales.

5. Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestién adoptado por la entidad,
con base en los procesos y procedimientos establecidos para garantizar la prestacion de los servicios

a su cargo.
6. Desempeiiar las demas asignadas por superior inmediato de acuerdo con la naturaleza del

Constitucién Politica de Colombia
Plan de Desarrollo Distrital
Normatividad vigente sobre Urbanismo

Ley 1437 de 2011-Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Conocimientos generales Sector Hébitat

Sistema Integrado de Gestion

Ofimatica

Orientaci6n a resultados Aprendizaje continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional

Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
 Compromiso con la organizacié | Creatividad e innovacion

e N Ao s

Titulo profesional en disciplina académica del | Cincuenta y

Niicleo Basico del Conocimiento en Derecho y | profesional relacionada.
Afines.
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Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.

1. Efectuar la proyeccién del plan anual de caja PAC, su incorporaciéon y las respectivas
reprogramaciones, para la adecuada programacién de los recursos financieros en los tiempos
establecidos.

2. Realizar programacion y control de la ejecucién del Presupuesto de funcionamiento e inversion
de acuerdo con los lineamientos establecidos.

3. Realizar anualmente la programacién del proyecto de inversién para cumplir con las metas del
plan de desarrollo distrital de acuerdo con los lineamientos establecidos.

4. Elaborar y controlar el Plan de Contratacion de acuerdo con los lineamientos establecidos.

5. Elaborar informes periédicos del proyecto de inversion del presupuesto y de gestion del drea que
le sea asignado, de acuerdo con lo establecido por la normatividad vigente y el sistema de gestion
de calidad.

6. Proyectar actos administrativos relacionados con las funciones del 4rea teniendo en cuenta la
normativa vigente.

7. Elaborar y proyectar las respuestas a los requerimientos de informacion y derechos de peticion
realizados de conformidad con lo establecido en la ley.

8. Detectar y comunicar las novedades presentadas en los procesos y procedimientos internos para
establecer planes de accion y solucién de las mismas de acuerdo con los lineamientos establecidos
por la Entidad.

9. Atender a usuarios internos, externos y/o ciudadanos de acuerdo con la naturaleza de las
funciones asignadas y segun las politicas, parametros y lineamientos de servicio establecidos.
10.Ejecutar las actividades que le correspondan como delegado del area o de la SDHT en planes,
programas y proyectos, que se adelanten en el area de trabajo o en la Entidad, asi como en las
reuniones o comités en los cuales sea delegado o asignado en cumplimiento de la misién de la
Secretaria Distrital del Habitat de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

1 1.Proponer e implementar mejoras y controles en los procesos, indicadores de gestion y eventos de
riesgo, de acuerdo con la naturaleza del cargo y lo establecido en el Sistema Integrado de Gestion.
12.Gestionar y realizar las tareas de los proyectos que le sean asignados, proyectando las lineas base
de alcance, costos y tiempo y aquellas relacionadas con calidad, riesgos, incidentes, comunicaciones
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y control de cambios, presentando la documentacién e informacién requerida, para lograr los
objetivos de los mismos, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

13.Desempeiiar las demas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia relacionadas
con la naturaleza del empleo.

Plan de Desarrollo Distrital.

Politicas y objetivos institucionales de la Entidad.

Politicas Publicas Administrativas y Financieras para el Distrito.
Normativa Bésica en Materia Administrativa y Financiera.
Normas vigentes de contratacion administrativa

Ofimatica

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la organizacion | Creatividad e innovacion

Cincuenta ._ 4) meses de expericia
profesional relacionada.

Titulo profesional en disciplina académica del
Nacleo Basico del Conocimiento  en
Administracion; Economia; Contaduria Puablica;
Ingenieria Industrial Y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en éreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.

Administrar el proceso de reconocimiento y liquidacién

y demas conceptos asociados a la némina, tramitar las solicitudes internas y externas de su
competencia, seglin las normas, términos, politicas institucionales y legales y revisar los proyectos
de actos administrativos relacionados con las situaciones administrativas y reconocimiento de los
funcionarios.
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1. Administrar en la aphcacron swtemattzada de personal y nomma, el modulo correspond:ente a
nomina, segiin la normativa y procedimientos vigentes.

2. Revisar y controlar las novedades que afectan la némina del personal de la planta de la
Secretaria Distrital del Habitat durante cada vigencia, garantizando exactitud en la liquidacion.

3. Revisar y controlar las novedades que afectan los pagos al Sistema de Seguridad Social
garantizando que los aportes se efectien por la totalidad de los funcionarios con oportunidad y
exactitud.

4. Atender, resolver y responder para firma del superior inmediato, dentro de los términos
establecidos en la Entidad y la Ley, las reclamaciones, solicitudes, derechos de peticion, consultas
de los clientes internos y externos y entidades publicas o privadas de acuerdo con las normas
vigentes.

5. Coordinar la elaboracion de informes y reportes relacionados con la ndmina, planta y costos de
la misma con la oportunidad y de conformidad con los procedimientos vigentes.

6. Rendir los informes de gestion y resultados sobre tramites y procesos propios del area en forma
exacta y con la periodicidad requerida.

7. Revisar los actos administrativos, certificaciones y demas documentos que le sean asignados por
el superior inmediato, con la oportunidad y calidad requeridas.

8. Ejercer control sobre el pago de horas extras y actualizar la base de compensatorios, generados
en los respectivos periodos, para garantizar un efectivo y exacto pago en la n6mina.

9. Revisar y tramitar avances parciales de cesantias de acuerdo con las solicitudes de los
funcionarios en los términos de la ley.

10. Ejercer la supervision de los contratos del area que le sean asignados de acuerdo con los
procedimientos vigentes.

11. Atender a usuarios internos, externos y/o ciudadanos de acuerdo con la naturaleza de las
funciones asignadas, segiin las politicas, parametros y lineamientos de servicio establecidos.

12. Ejecutar las actividades que le correspondan como delegado del area o de la SDHT en planes,
programas y proyectos, que se adelanten en el drea de trabajo o en la Entidad, asi como en las
reuniones o comités en los cuales sea delegado o asignado en cumplimiento de la mision de la
Secretaria Distrital del Hébitat de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

13. Proponer e implementar mejoras y controles en los procesos, indicadores de gestién y eventos
de riesgo de acuerdo con la naturaleza del cargo y lo establecido en el sistema Integrado de Gestion.
14. Gestionar y realizar las tareas de los proyectos que le sean asignados, proyectando las lineas
base de alcance, costos y tiempo y aquellas relacionadas con calidad, riesgos, incidentes,
comunicaciones y control de cambios, presentando la documentacién e informacién requerida, para
lograr los objetivos de los mismos, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

15. Desempefiar las demés funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia
rcIacionadas con la naturaleza del empleo.

Norrnatwa relativa a salarlos, prestac:ones y segundad socnal
Normativa de empleo piblico, carrera administrativa y administracion de personal
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Sistema de gestion de calidad
| Ofimética

Orientacion a resultados prendiznje continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Co miso con la izacion Creatividad e innovacion

Titulo profesional en disciplina académica del | Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia
Nicleo Basico del Conocimiento en | profesional relacionada.

Administracion; Economia; Contaduria Publica;
Ingenieria Industrial Y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de

especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
| reglamentados por ley.

Elaborar el analisis del upuesto, procesano analizando y evaluando la informacion, a fin de
garantizar una buena ejecucion presupuestal para la entidad, de conformidad con los lineamientos
establecidos para tal fin.

1. Liderar y participar en el desarrollo de las distintas actividades propias de los procesos de
elaboracion, tramite de aprobacion, seguimiento y control de la ejecucién del presupuesto, de
acuerdo a la normatividad vigente para la materia.

2. Realizar el proceso de gestion ante las autoridades correspondientes de los traslados y
modificaciones al presupuesto, bajo los lineamientos vigentes.

3. Efectuar el seguimiento a la ejecucion presupuestal, expedir los certificados de disponibilidad y
registros presupuestales, de acuerdo con la normatividad vigente.

4. Elaborar los informes y reportes de oficio que deba presentar la entidad o que le sean solicitados
por la Secretaria de Hacienda Distrital, otros organismos distritales de control competentes,
autoridades superiores y de control interno de la entidad, en los tiempos establecidos para la
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materia.
5. Hacer seguimiento a los saldos presupuestales e informar sobre faltantes en apropiacion, para
efectuar los ajustes necesarios de acuerdo con los procedimientos y la normatividad vigente.

6. Liderar y participar en el desarrollo de las distintas actividades propias de los procesos de
elaboracién, tramite de aprobacion, seguimiento y control de la ejecucion del presupuesto, de
acuerdo a la normatividad vigente.

7. Desempeiiar las demdas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia
relacionadas con la naturaleza del empleo.

Estatuto Organico del Presupuesto Nacional y Distrital.
Legislacion tributaria distrital y nacional

Estatuto de Contratacion

Ofimatica

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacién Creatividad e innovacion

Titulo profio en discipl académica del | Cincuenta y cuatro () meses de experiencia
Nicleo Basico del Conocimiento en: Economia; | profesional relacionada.
Contaduria Piblica.

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

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.

\
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 — GRADO 22

Nivel s s o B B Profeswnal

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Caédigo: 222

Grado: 22

No. de cargos: Siete (07)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Apoyar la formulacion, la gestion y el seguimiento de la politica integral del habitat, en el marco de
las funciones misionales de la Subsecretaria de Planeacién y Politica.

Elaborar documentt)s de propuestas de lmeanuentos de politlca para la discusién interna del
sector habitat.
2. Realizar acciones relacionadas con la formulacién, programacion y seguimiento de los
instrumentos de la politica del habitat vivienda, conforme a instrucciones y en coordinacién con
otras dreas o instituciones.
3. Ejecutar procesos de gestién de informacion sectorial y formulacién de la politica, en relacién
con el cumplimiento de metas e indicadores.
4. Asistir al Subsecretario en comités, convenios, asi como levantar actas y consolidar informes.
5. Desempefiar las demas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia
relaclonadas con la natumleza del empleo.

Plan de Desarrollo Dlsmta]
Gestion Pliblica
Contratacion Publica
Ofimatica

. Onentac:on a resultados iR pe continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profes:onal

Transparencia Trabajo en equo y colaboracién
Compromiso con la or anizain - =T Creanwdad e innovacion
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Nicleo Basico del Conocimiento en | profesional relacionada.
Administraciéon; Derecho y Afines; Economia;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.

Titulo de postgrado en la modalidad de

especializacion en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos

| reglamentados por ley.

“Efectuar las act1v1dades requendas para la planeaméndel presupuesto de inversion y para la
formulamé _programacion imiento de los p ectosde inversién de ia E.ntldad L __

1. Asesorar el proceso de formulaclén y segumuento a la ejecucion de las metas del Plan de
Desarrollo y de los proyectos de inversion de la Secretaria Distrital del Habitat, de conformidad con
los procedimientos y normatividad vigente.

2. Realizar el seguimiento de las metas del Plan de Desarrollo a cargo del sector habitat y la
consolidacion de los informes requeridos por los organismos de control y ofras entidades,
relacionados con la gestion que desarrolla la Secretaria Distrital del Habitat.

3. Registrar en SEGPLAN la informacién relacionada con las metas Plan de Desarrollo y
Proyectos de Inversion a cargo de la entidad y apoyar el proceso de elaboracion del anteproyecto de
presupuesto de inversion.

4. Realizar actividades referidas al seguimiento a la ejecucion del presupuesto de inversion de la
Secretaria Distrital del Habitat y la gestion de las modificaciones presupuestales que se requieran.

5. Preparar los informes institucionales y sectoriales requeridos por los organismos de control y
otras entidades, relacionadas con la gestién que desarrolla la Secretaria Distrital del Habitat.

6. Ejecutar acciones asociadas al proceso de elaboracion del anteproyecto de presupuesto de
inversion de la SDHT.

7. Realizar seguimiento a los indicadores PMR.

8. Desempefiar las demas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia
relacnonadas con la naturaleza del empleo.

PlaﬂdeDesarro]lo Dlstrltal AT T s T e e
Normas distritales de presupuesto y planeacion

Construccion de indicadores
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Formulacién y seguimiento a

Orientacion a resultados R Aprenje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacion

Titulo profesional en disciplina académica del | Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
Nicleo Basico del Conocimiento en | profesional relacionada.

Administracion; Ingenieria Industrial y Afines;
Economia; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales. '

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.

Efectuar las actividades del e]erclclo de planeamény gestlén de acuerdo con ]as metodologias

rorclonandola técnica equerida pa ello

establecidas, en el tiempa rev:sto

1. Analizar los componentes y la gestion de los proyectos de acuerdo con los parametros y
metodologias establecidas para realizar el registro en SEGPLAN de la informacién relacionada con
las metas Plan de Desarrollo y los Proyectos de Inversion a cargo de la entidad.

2. Participar en el proceso metodolégico de la elaboracion del plan de inversiones de la entidad.

3. Revisar las modificaciones a los planes de contratacion de la entidad y actualizar los conceptos de
gastos derivados de dichas modificaciones.

4. Efectuar los reportes y preparar los informes requeridos que den cuenta de la ejecucion y avance
de los planes, programas y proyectos.

5. Desempeiiar las demas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia relacionadas
con la naturaleza del empleo.
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Plan de Desarrollo Distrital
Normas distritales de presupuesto y planeacion
_Ofimatica

Orientacién a resultados | Aprendizaje continuo

Orientaci6n al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién

_Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion

Titulo profesional en disciplina académica del | Cuarenta y dos (42) meses de
Nicleo Basico del Conocimiento en | profesional relacionada.
Administracion; Ingenieria Industrial y Afines;
Economia; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en éreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
| reglamentados por ley.

cipar en la coordinacién y el iet loples, y proyectos relacionados
con el acceso, calidad, continuidad y cobertura de los servicios piblicos domiciliarios y de las
gias de la informacién y las comunicaciones - TICs.

1. Formular politicas y programas encaminados a mejorar las condiciones de la prestacién de los
servicios publicos domiciliarios en la Ciudad.
2. Preparar propuestas de definicién de los lineamientos y alcances de las politicas publicas de los
servicios publicos domiciliarios en ¢l componente de acueducto y alcantarillado en la Ciudad.
3. Ejecutar acciones relacionadas con la articulacién de planes y programas de expansion de las
empresas de servicios pablicos, como soporte a los programas y proyectos a cargo del sector habitat.
4. Asesorar y asistir a las empresas de servicios piblicos en el proceso de formalizacion
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administrativo, contable, tarifario y financiero.

5. Capacitar y fortalecer a vocales y/o comités de control de los servicios piblicos domiciliarios del
Distrito Capital.

6. Apoyar a la Subdireccion de Servicios Publicos en la ejecucion de las politicas de otorgamiento
y financiacién de los subsidios a los usuarios de estratos subsidiables de acuerdo con la
normatividad vigente.

7. Desempeiiar las demas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia relacionadas
con la naturaleza del empleo.

Plan de Desarrollo Distrital

Plan de Ordenamiento Territorial

Legislacion vigente en servicios pablicos domiciliarios y TICs.

Ofimatica

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion

 Compromiso con la organizacién _ | Creatividad e innovacién

Titulo profesional en disciplina académica del | Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
Nicleo Basico del Conocimiento en | profesional relacionada.

Administracion; Economia; Ingenieria Industrial
y Afines.

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

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.

seguimiento a la oferta de suelo definida en la Politica de Habitat del Distrito.
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suelo.

las pruebas recaudadas.

coordinacion interinstitucional e intersectorial.

prioritarios.

gestion.

conlanatura!ezadelemleo R

Politicas, normas y procedimientos institucionale

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organizaci

Titulo profesional en disciplina académica del
Niicleo Bésico del Conocimiento en Arquitectura
y Afines; Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en éreas relacionadas con las
funciones del cargo.

1. Reailzar el dlseﬁo e lmplementaczon de las metodlogias e mstrumentos para el segunto al
proceso de urbanismo y construccién derivado de la aplicacion de los instrumentos de gestion del

2. Elaborar y actualizar los conceptos técnicos de los predios identificados como de desarrollo y
construccién prioritarios, conforme a los avances de los procesos de urbanismo y construccién y de

3. Participar y ejecutar las acciones derivadas del apoyo al desarrollo de las instancias de

4. Programar y acompaiiar el desarrollo de los analisis técnicos y urbanisticos del suelo de
desarrollo y mejoramiento para el desarrollo de proyectos que incorporen VIS y VIP.

5. Participar en la identificacion de suelo disponible para VIP en los planes parciales.

6. Realizar la coordinacién interinstitucional para identificar y viabilizar de suelo para VIP

7. Participar en el anilisis técnico de los predios declarados de desarrollo y construccion

8. Realizar el seguimiento al desarrollo de los terrenos incluidos en instrumentos de planeacion y

9. Realizar el seguimiento al cumplimiento de la obligacion de VIP en los proyectos urbanisticos
10. Desempeiiar las demds funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia relacionadas

Plan de Ordenamlento Teorlal planes emsu'umentos de e]ecucwn g L
Normas urbanisticas nacionales y distritales
Plan de Desarrollo Distrital.

Creati innovacion

Aprce conuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracion

Cuarenta y dos (42) meses de expenencla /
profesional relacionada.
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Matricula o tarjeta profesional en los casos
re entados por ley.

Efectuar la consolidacion y validacion de la informacion relacionada con las acciones del Sector
Habitat y la Politica Integral del Habitat

1. Efectuar la consolidacion y validacion de la informacion relacionada con las acciones del Sector
Habitat y la Politica Integral del Habitat y en el cumplimiento de las metas misionales de la entidad.
2. Hacer los informes de anélisis que permiten el seguimiento a las metas misionales del Sector
Habitat.

3. Apoyar el disefio y la consolidacion de las metodologias que alimentan el Sistema de Informacion
del Habitat.

4. Hacer seguimiento a los procesos de calidad de la Subdireccion con el Sistema Integrado de
Gestion de la Entidad.

5. Desempeiiar las demas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia relacionadas
| con la naturaleza del empleo.

Plan de Ordenamiento eri. e
Plan de Desarrollo Distrital.
Metodologias de Evaluacién de Proyectos Sociales

entac i('maultads ek Apntiu

Orientaci6n al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la organizacién . Creatividad e innovacion

Titulo profesional en disciplina académica del | Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
Niicleo Basico del Conocimiento en Economia. profesional relacionada.
Titulo de postgrado en la modalidad de

especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
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| reglamentados por ley. | |

el seguimito y control a la ejecucion de ls planes, pro y yectos de inversion en
_el marco del Sistema Integrado de Gestién de Calidad adelantados por la Dependencia.

1. Realizar el seguimiento 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 formulacién y seguimiento de los proyectos de
inversion para garantizar el cumplimiento de las metas y objetivos, en el marco del proyecto asignado.
3. Efectuar la proyeccién de informacion 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 funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia relacionadas

con la naturaleza del empleo.

Politica de Habitat
Normas técnicas de Calidad: NTCGP:1000

Orientaci(m aresultados

nije continu
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion

Cuare (42) meses e exc
Nicleo Basico del Conocimiento en Ingenieria | profesional relacionada.
Industrial y Afines; Administracion.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializaciéon en éreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 - GRADO 18

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Caodigo: 219

Grado: 18

No. de cargos: Cinco (05)

Dependenéia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza supervision directa

Evaluar la eficiencia, eficacia, y efectividad del Sistema Integrado de Gestion desde la evaluacion,
control y seguimiento a la Gestién Institucional, motivando el cumplimiento a los objetivos
égicos y el mejoramiento continuo.

1. Evaluar la gestion y resultados de la Entidad, en concordancia con las politicas, planes,
programas y proyectos establecidos.

2. Realizar seguimiento al sistema de administracion de riesgos, a la adecuacion de los controles
definidos para los procesos y evaluar su eficiencia, eficacia, efectividad y economia.

3. Preparar y ejecutar los planes de auditoria dentro de los pardmetros establecidos y en
concordancia con las norma, procedimientos, que permitan garantizar el fomento de la cultura de
control dentro de la Entidad.

4. Preparar los informes internos y externos solicitados de conformidad con la normativa vigente y
el posterior seguimiento de verificacion a su cumplimiento.

5. Realizar seguimiento y evaluacion a los elementos que hacen parte de los componentes del
Modelo Estandar de Control Interno- MECI implementado en la Entidad.

6. Realizar la evaluacién y seguimiento a los elementos que hacen parte de los sistemas de control
de la Entidad. Participar en el disefio, definicion y ejecucion del plan operativo del area y apoyar su
ejecucion.

7. Desempeiiar las demas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia relacionadas
con la naturaleza del empleo.

Auditor de Control Interno

Normas de Control Fiscal.

Politicas, normas y procedimientos institucionales.
Modelo Estandar de Control Interno
Reglamentacion de Presupuesto Pablico




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCIONNo. (g3 DE .09 MAR 2018 Hoja No. 105 de 144

“Por la cual se modifica el manual especifico de funciones y competencias laborales de los
empleos de la Secretaria Distrital del Habitat”

[ Cédigo de ética
Siste de u'ol Interno

Orientacién a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion

Titulo profesional en disciplina académica del | Cincuenta y un (51) meses de experiencia
Nicleo Basico del Conocimiento  en | profesional relacionada.

Administracion; Contaduria Pablica; Ingenieria
Industrial y Afines

Matricula o tarjeta profesional en los casos
| reglamentados por ley.

i

Efectuar los estudios econdmico y financiero que soporte las decisiones que n‘espondan, en
desarrollo de la funcién de inspeccion, vigilancia y control de vivienda sobre las actividades de
arrendamiento y enajenacion de inmuebles destinados a vivienda. _

1. Analizar la viabilidad econémica y financiera de los proyectos de vivienda presentados por los
enajenadores de vivienda.
2. Evaluar los estados financieros presentados por los vigilados, en cumplimiento de las
obligaciones legales o a peticion de la parte, e igualmente efectuar las visitas y requerimientos
respectivos a los vigilados, en ejercicio de la funcion de inspeccion, vigilancia y control de
vivienda.
3. Efectuar el seguimiento al desarrollo econémico y financiero de los proyectos de vivienda, a fin
de velar por su cabal cumplimiento.
4. Realizar los requerimientos financieros a los proyectos de vivienda y hacer el seguimiento de los
mismos y atender las consultas de la ciudadania sobre los proyectos de vivienda autorizados y la
legalidad de los mismos.
5. Proponer y preparar indicadores financieros y actualizacion de los modelos utilizados para la
evaluacion de los estados financieros y de los proyectos, y presentar informes, conclusiones y
recomendaciones sobre proyectos con dificultades econdmicas y financieras.

\
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6. Mantener actualizada la informacion en las bases de datos y sistemas de informacién de la
plataforma utilizada por la entidad.

7. Evaluar y efectuar seguimiento a las obligaciones derivadas del registro y de la matricula de
arrendador.

8. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad
requeridas e igualmente proponer acciones, indicadores de gestion, estandares de desempeifio,
mecanismos de evaluacion y control y mejoras a los procesos de competencia de la Secretaria a fin
de optimizar la gestion de la misma.

9. Desempeiiar las demas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia relacionadas

con la naturaleza del emileo.

Evaluacion financiera de proyectos de inversion.
Normas contables y financieras

Analisis a estados financieros

Conocimientos basicos de matematicas financieras

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la prganizacion Cmalividad e innovacion

Titulo profesional en disciplina académica del | Cincuenta y un (51) meses de experiencia
Nicleo Basico del Conocimiento en | profesional relacionada.

Administracion; Contaduria Pablica; Economia;
Ingenieria Industrial y Afines

Matricula o tarjeta profesional en los casos
| reglamentados por ley.

Reahzar la revision y!o royecclén de acs admmstratlvos, relaclonad con s:tuacl "
administrativas, novedades de personal, reconocimiento de prestaciones, asi como con la
verificacion de la calidad de la informacioén que se publica y reporta en relacion con la planta de

personal.
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, novedades de
personal y de otorgamiento de prestaciones econémicas atendiendo a los procedimientos de calidad
establecidos.

2. Revisar y/o elaborar las certificaciones laborales expedidas por la entidad asi como las
destinadas a los organismos de control y demas relacionados con temas de talento humano, de
conformidad con las normas vigentes, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. Verificar y controlar que la informacion de la planta de personal que se reporta y publica este
conforme con las situaciones administrativas, novedades de personal y demas situaciones que
afecten el estado de la misma, y se realice con la oportunidad y calidad requerida.

4. Elaborar las respuestas a solicitudes, consultas, derechos de peticion, tutelas, etc. interpuestas
por los funcionarios, usuarios externos y entidades oficiales y privadas concernientes con la
informacién a su cargo, dentro de los términos establecidos y de acuerdo con las disposiciones
legales y las politicas institucionales.

5. Proponer, diseiiar, actualizar y mejorar los procedimientos, formatos, instructivos que sean de
competencia del area de trabajo, con el objeto de optimizar la utilizacion de los recursos
disponibles, la simplificacion de los tramites y elevar la calidad en los servicios ofrecidos.

6. Elaborar y presentar los estudios, informes, reportes, presentaciones o estadisticas sobre los
diferentes temas a su cargo, con la calidad y oportunidad requeridas.

7. Reportar la informacion pertinente ante la autoridad competente, acerca de los empleos vacantes
de la Entidad, Registro Pablico de Carrera Administrativa, Nombramientos y demas informacion
requerida, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

8. Realizar las actividades requeridas de coordinacion y logistica para el proceso de eleccion del
representante de los empleados ante la comision de personal, de acuerdo con la normatividad
vigente en la materia.

9. Atender a usuarios internos, externos y/o ciudadanos de acuerdo con la naturaleza de las
funciones asignadas y segtin las politicas, parametros y lineamientos de servicio establecidos.
10.Atender las labores de “Delegado” del 4rea o de la SDHT en Equipos de trabajo para la
ejecucion de planes, programas y proyectos, que se adelanten en el area de trabajo o en la Entidad,
asi como en las reuniones o comités en los cuales sea delegado o asignado en cumplimiento de la
mision de la Secretaria Distrital de Hacienda de acuerdo con las instrucciones del superior
inmediato.

11.Proponer e implementar mejoras y controles en los procesos, indicadores de gestion y eventos de
riesgo de acuerdo con la naturaleza del cargo y lo establecido en el sistema Integrado de Gestion.
12.Gestionar y realizar las tareas de los proyectos que le sean asignados, proyectando las lineas base
de alcance, costos y tiempo y aquellas relacionadas con calidad, riesgos, incidentes, comunicaciones
y control de cambios, presentando la documentacién e informacién requerida, para lograr los
objetivos de los mismos, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

13.Desempeiiar las demas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia relacionadas
con la naturaleza del empleo.
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Normativa sobre Empleo Piblico y administrativa

Normativa sobre administracion de personal

Normas técnicas de calidad.

Manejo de base de datos

Ofimatica

Orientaci6n a resultados Aprendizaje continuo
Orientaci6n al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién

miso con la izaci Creatividad e innovacion

Titulo profesional en disciplina académica del | Cincuenta y un (51) meses de experiencia
Nicleo Basico del Conocimiento  en | profesional relacionada.

Administracion; Contaduria Piblica; Economia
o Ingenieria Industrial y afines.

Matricula o tarjeta profesional en los casos

| reglamentados por ley.

Disefiar e plementar los informes relacionados con el so de gestion fciera, teniendo en
cuenta lo reportado por el sistema de informacién financiero y contable, con el fin de hacer
seguimiento a los mismos bajo la normatividad vigente.

1. Asesorar y asistir a las diferentes areas de la SDHT en cuanto a los procesos financieros de la
Secretaria Distrital del Habitat, bajo los lineamientos entregados para la materia.

2. Recibir y verificar los documentos para elaboracion de 6rdenes de pago, de acuerdo con los
lineamientos del proceso de gestion financiera y normatividad vigente.

3. Elaborar 6rdenes de pago, de acuerdo a la normatividad tributaria vigente.

4. Efectuar el procesamiento de la informacion requerida, para soportar las actividades relacionadas
con el proceso de gestion financiera de acuerdo a la normatividad vigente.

5. Presentar los informes requeridos debidamente documentados y soportados de conformidad con
las normas vigentes

6. Desempeiiar las demas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia relacionadas




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCIONNo. @3 DE 09 hax 201 Hoja No. 109 de 144

“Por la cual se modifica el manual especifico de funciones y competencias laborales de los
empleos de la Secretaria Distrital del Habitat”

con la naturaleza del empleo.

Normas y procedimientos basicos sobre Contabilidad Pablica.
Estatuto Organico del Presupuesto Nacional y Distrital.
Legislacién tributaria distrital y nacional

Estatuto de Contratacién

Ofimatica

Orientacion a resultados ' Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién

Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacién

cia

Titulo fesional en sciplina aca del | Cincuenta u (51) es “de experi
Nicleo Basico del Conocimiento en | profesional relacionada.
Administracién; Contaduria Pablica; Economia.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 - GRADO 15

Nivel: 3 %] Profesil

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 15

No. de cargos: Cinco (05)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe Inmediato: - Quien ejerza la supervision directa

Preparar informes y emitir conceptos técnicos sobre las solicitudes relacionadas con tramites que
realiza la Subdireccion de Prevencién y Seguimiento, en la radicaciéon de documentos para la
enajenacion de inmuebles destinados a vivienda, de acuerdo con las normas legales vigentes v las
politicas del Distrito Capital.

1. Efectuar el estudio y evaluacion técnica de los documentos que acompaiian las solicitudes de
radicacion de documentos, permisos y los demas de competencia de la Subdireccion.
2. Efectuar concepto de los documentos técnicos evaluados, y hacer seguimiento a los proyectos de
vivienda radicados para lo cual debe practicar visitas con el fin de verificar el avance fisico de obra
de los mismos.
3. Estudiar, analizar y proyectar las respuestas a las consultas, derechos de peticién solicitudes de
informacion sobre las materias de competencia de la dependencia.
4. Orientar a los usuarios sobre las funciones y tramites que sean de competencia de la entidad.
5. Desempeiar las demas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia relacionadas
con la naturaleza del empleo.

Normas Urbanisticas

Normas de construccion

Sistemas constructivos
Patologia de la Construccién

ientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organizacién

Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion
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“Titulo profesional en disi]ina académica del | Cuarenta y dos ) .. de xperienia
Nucleo Basico del Conocimiento en Ingenieria | profesional relacionada.
Civil y Afines; Arquitectura.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.

Realizar los estudios econdmico y financiero que porten las decisiones que correspondan, en
desarrollo de la funcién de inspeccion, vigilancia y control de vivienda sobre las actividades de
arrendamiento v enajenacién de inmuebles destinados a vivienda.

1. Estudiar la viabilidad econdémica y financiera de los proyectos de vivienda presentados por los
enajenadores de vivienda.
2. Revisar los estados financieros presentados por los vigilados en cumplimiento de las
obligaciones legales o a peticion de parte, y efectuar las visitas y requerimientos respectivos a los
vigilados en ejercicio de la funcién de inspecci6n vigilancia y control de vivienda.
3. Realizar el seguimiento al desarrollo econémico y financiero de los proyectos de vivienda a fin
de velar por su cabal cumplimiento y efectuar los requerimientos financieros a los proyectos de
vivienda y hacer el seguimiento de los mismos.
4. Atender las consultas de la ciudadania sobre los proyectos de vivienda autorizados y la legalidad
de los mismos e igualmente presentar informes, conclusiones y recomendaciones sobre proyectos
con dificultades econdmicas y financieras.
5. Mantener actualizada la informacion en las bases de datos y sistemas de informacién de la
plataforma de la Subsecretaria.
6. Realizar la vigilancia y seguimiento a las obligaciones derivadas del registro y de la matricula de
arrendador.
7. Estudiar, analizar y proyectar las respuestas a las consultas, derechos de peticion solicitudes de
informacion sobre las materias de competencia de la dependencia igualmente orientar a los usuarios
sobre las funciones y tramites que sean de competencia de la entidad.
8. Desempeiiar las demas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia relacionadas
| con la naturaleza del empleo.

e o =

| Ei proys de inversion.
Normas contables y financieras
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Analisis de estados financieros
Conocimientos bésicos decas ci

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion

Comﬁ' con la ﬁimcién Creatividad e innovacién

Titulo profesional en disciplina académica del | Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
Nicleo Basico del Conocimiento en: Contaduria | profesional relacionada.

Puablica; Administracion; Economia; Ingenieria
Industrial y Afines.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.

Efectuar el analisis y seguiento técnico fo j erio el p de verificacion de
| los hallazgos objeto de investigacion.

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.

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.

3. Desempeiiar las demas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia relacionadas
con la naturaleza del empleo.

Constitucion Politica de Colombia

Sistemas de Informacién Geografica

Plan de Desarrollo Distrital

Normatividad nacional, distrital y municipal sobre ordenamiento territorial, enajenacion,
arrendamiento de inmuebles y propiedad horizontal '

Cédigo Contencioso Administrativo y de Procedimiento Civil.




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCIONNo. 083 DE 09 AR 2018 Hoja No. 113 de 144

“Por la cual se modifica el manual especifico de funciones y competencias laborales de los
empleos de la Secretaria Distrital del Habitat”

Orientacion a resultados rendiije continuo

Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la organizacién Creatividad e innovacion

Titulo profesional en disclina académica del | Cuarenta y dos (42) meses de experienia
Nicleo Basico del Conocimiento en: Ingenieria | profesional relacionada.
Civil y Afines; Arquitectura; Derecho y Afines.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.

Desarrollar y ejec las acciones e intervenciones en los procesos de formulacion, coordinacién y
seguimiento.

1. Desarrollar esquemas de coordinacién y seguimiento en las acciones e intervenciones del
Mejoramiento Integral de acuerdo a la normatividad vigente.

2. Ejecutar las propuestas de intervencion de los procesos de formulacion, coordinacién y
seguimiento del Mejoramiento Integral y apoyar la construccion de los lineamientos operativos.

3. Desempeiiar las demas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia relacionadas
con la naturaleza del empleo..

Normatividad Distrital y Nacional en temas de Mejoramiento Integral.
Plan de Desarrollo Distrital
Decreto Distrital 190 de 2004 - POT
Conocimiento en Proyectos Urbanos.

Apreje continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacién Creatividad e innovacién

\
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Titulo profsio en sciplina académica del | Cuarenta y dos (42)
Nicleo Basico del Conocimiento en: Ingenieria | profesional relacionada.
Civil y Afines; Arquitectura.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.
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. PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 GRADO 12

vacl AR Profesnonal i

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 219
Grado: 12
No. de cargos: Uno (01)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
argo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Brindar apoyo pfesional al interior de la dencia, paral cumplimietode las funciones
asignadas a la Subdireccién de Investigaciones y Control de Vivienda, en atencion a las necesidades
i institucionales.

1. Elaborar y hacer parte de Ios estudlos e mvestlgac:ones requendas por la entldad, en lo
directamente relacionado con las funciones desempeiiadas.
2. Proponer acciones, indicadores de gestion, estandares de desempeiio, mecanismos de evaluacion
y control y mejoras a los procesos de competencia de la Subdireccion de Investigaciones y Control
de Vivienda con el fin de optimizar la gestién de la misma.
3. Absolver consultas sobre materias de competencia del 4rea que le sean asignados por el superior
inmediato.
4. Estudiar, analizar y proyectar las respuestas a las consultas, derechos de peticién solicitudes de
informacioén sobre las materias de competencia de la Subsecretaria.
5. Realizar las actividades asociadas a la implementacion y actualizacién del Sistema Integrado de
Gestion adoptado por la entidad, con base en los procesos y procedimientos establecidos para
garantizar la prestacion de los servicios a su cargo.
6. Desempeiiar las demas asignadas por superior inmediato de acuerdo con la naturaleza del

Constitucion Politica de Colombia

Plan Distrital de Desarrollo

Ley 1437 de 2011-Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Derecho Administrativo

Gestion Pablica

Conocimientos generales Sector Habitat

Sistema Integrado de Gestion

Ofimatica
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_“ tac n a uh‘.ados 5 i pdizaj cntin -

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacién | Creatividad e innovacién

Titulo profesional en disciplina académica del | Treintay tres (33) meses de experiencia
Nicleo Basico del Conocimiento en Derecho y | profesional relacionada.
Afines; Administracion.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219-GRADO7

Nivel: Profesnonal
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: | 219

Grado: 07

No. de cargos: Uno (01)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Qu e;erza supervmlén du'ecta

Efectuar la revision de los documentos econdmicos, financieros y técnicos u apo los
enajenadores y anendadores de mmuebles destinados a vivienda, de acuerdo con la funcién de

de los mismos.

2. Revisar los documentos econdmicos, financieros y técnicos que deban aportar los enajenadores
y arrendadores de inmuebles destinados a vivienda respecto de los diferentes tramites que se surten
ante la Subdireccion de Prevencion y Seguimiento.

3. Evaluar los estados financieros presentados por los vigilados en cumplimiento de las
obligaciones legales o a peticion de parte y efectuar las visitas y requerimientos respectivos a los
vigilados en ejercicio de la funcién de inspeccién vigilancia y control de vivienda.

4. Efectuar los requerimientos financieros a los proyectos de vivienda y hacer el seguimiento de
los mismos.

5. Mantener actualizada la informacion en las bases de datos y sistemas de informacién de la
Subsecretaria.

6. Presentar informes, conclusiones y recomendaciones sobre proyectos con dificultades
econémicas y financieras.

7. Evaluar y efectuar seguimiento a las obligaciones derivadas del registro y de la matricula de
arrendador.

8. Estudiar, analizar y proyectar las respuestas a las consultas, derechos de peticién solicitudes de
informacion sobre las materias de competencia de la dependencia.

9. Orientar a los usuarios sobre las funciones y tramites que sean de competencia de la entidad.

10. Desempeiiar las demés funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia
relacionadas con la naturaleza del empleo.
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Evaluacion financiera de proyectos de inversion.
Normas contables y financieras
Anilisis a estados financieros

_Conocimientos basicos de matematicas financieras

continuo

Aprendizaje

"Orientacin a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién

Compromiso la organizacion | Creatividad e innovacion

Titulo profesional en disciplina académica del | Diez y ocho (18) meses de experiencia
Nicleo Basico del Conocimiento en | profesional relacionada.

Administracion; Ingenieria Industrial y Afines;
Economia; Contaduria Piblica.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
| reglamentados por ley.
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e e __,.__. I,’__. AR AC

Nwel B Ty Profesmnal ;

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 219

Grado: 01

No. de cargos: Cuatro (04)

Depemﬁéia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza supervision directa

las labores administrativas y técnicas para el ﬁlncionam iento del 4rea de conl in .
apoyar la coordmaclon para el cumpl:mxento de las actlv1dades establecldas en el Plan de Gestién

1. Proporclonar asxstencla admlmstmtwa, técmca y operatwa sobre los procedumentos trémltes y
competencias funcionales y legales del area en el marco del proceso de Evaluacion, Control y
Mejoramiento.

2. Efectuar visitas de evaluacién sobre la aplicacion de los requisitos legales aplicables y demas
procedimientos adoptados por la Secretaria.

3. Atender labores asociadas a auditorias y evaluacion del desempefio de los procesos y areas de la
Secretaria y presentar los informes correspondientes.

4. Proyectar las respuestas a los derechos de peticion y requerimientos recibidos en el 4rea de
manera oportuna.

5. Actualizar las herramientas, instrumentos y sistemas de seguimiento y control establecidos en el
area.

6. Desempefiar las demas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia
re]aclonadas con la natl.u'aleza del emleo

Normatl\rldad en Control intemo
Planeacion Estratégica
Auditoria y Evaluacién
Sistemas de Gestion
Modelo Estindar de Control Interno
Administracién Piblica
Gestion por Procesos
Administracién de Riesgos, Indicadores
Planes de Mejoramiento
Herramientas Ofimaticas
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“Orientacion a resultados | Aprenje continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion

Comiromiso con la ﬁizacién Creatividad e innovacion

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo | N/A
Basico del Conocimiento en Administracion;
Ingenieria Industrial y Afines; Economia; Ciencias
Politicas, Relaciones Internacionales; Derecho y
Afines.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
| reglamentados por ley.

“Definir y realizar la coordinacién inrinstii e intrial, consolidar euc de
gestion de servicios para la construccion de proyectos urbanos en Bogota, a través de la ejecucion de
actividades para la caracterizacion, ingenieria de procesos, mediante la disminucion de tiempos de

: uestalielacadenadeo construccién en Bogots

1. Realizar los andlisis, las propuestas y las actividades de agilizacion que requiera la
racionalizaciéon y automatizacion de los tramites que hacen parte del ciclo de urbanismo y
construccion en la ciudad, en el marco del proyecto Tramite Facil.

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 Tramite Facil.

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

4. Desempenar las demas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia relacionadas
con la naturaleza del empleo.

Ordenamiento territorial
Plan de Desarrollo Distrital
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Plan de Ordenamiento Territorial
Proyectos urbano
_Ofimatica :

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
i Trabajo en equipo y colaboracion
| Creatividad e innovacién

Titulo profesional en disciplina académica del | N/A
Nicleo Basico del Conocimiento en
Arquitectura; Ingenieria Civil y afines,
Administracion; Ingenieria Industrial y Afines

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.

1. Desarro]lar esquemas de coordinacion y seguimiento intra e interinstitucional de las acciones e
intervenciones del Mejoramiento Integral, de acuerdo a la normatividad vigente.
2. Definir criterios para la priorizacién de la intervencion en las zonas de Mejoramiento Integral
bajo la supervision del subdirector de barrios y en el marco de las directrices del Plan de
Ordenamiento Territorial
3. Coordinar la implementacion de las acciones de mejoramiento integral de la Secretaria Distrital
del Habitat.
4. Definir metodologias y realizar seguimiento a las acciones de Mejoramiento Integral del Distrito.
5. Coordinar las acciones propuestas de intervencion de los procesos de formulacion, coordinacion
y seguimiento del Mejoramiento Integral y apoyar la construccion de los lineamientos operativos,
conforme a las necesidades contempladas en los proyectos de la Secretaria.
6. Desempeiiar las demés funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia relacionadas
con la naturaleza del empleo.




Constitucion Politica de Colombia
Plan de Desarrollo Distrital
Contratacion Pablica

Gestion Plblica

Cédigo Contencioso Administrativo
Ofimatica

"Oricalacibnaetultados

_un mlsola 0

‘Titulo profesional en disciplina académica del | N/A
Nucleo Basico del Conocimiento en
Arquitectura; Ingenieria Civil y Afines.
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Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.

Garantlzar la arhculacnén entre la Secretana con los gob:emos y espacioscle parhcxpaclén de las

____‘--_ a la gestion _;4_ al

1. Realizar el seen ls Planes de Gestlén Sectorial en laslocalidades del iCa .

localxdades, en funcién de los proyectos de mversu’m asngnados asi como la coordinacion

en el marco de los proyectos de la Secretaria.

2. Adelantar las acciones necesarias para la adecuada ejecucion de la inversion local en asuntos de
Habitat en el marco de los en el marco de los proyectos de la Secretaria.

3. Elaborar propuestas para la correcta ejecucion de las metas en asuntos de Habitat de los Planes
de Desarrollo Local relacionadas con los en el marco de los proyectos de la Secretaria.

4. Acompaiiar las acciones de formacion ciudadana que realice el Sector Habitat en el marco de los
proyectos de la Secretaria.

5. Desempeifiar las deméds funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia relacionadas
con la naturaleza del empleo.
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Constitucion Politica de Colombia.
Estatuto Organico de Bogota

Plan de Desarrollo Distrital

Plan de Ordenamiento Distrital
Sistema Distrital de Participacion
Ofimética

Orientacion a resultados ndizaje continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién

Compromiso con la organizacién

| Creatividad e innovacion

Titulo profesional en disciplina académica del | N/A
Nicleo Basico del Conocimiento en
Administracion; Comunicacion Social,
Periodismo y Afines; Derecho y Afines; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales; Sociologia,
Trabajo Social y Afines.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.
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NIVEL TECNICO

_TECNICO ADMINISTRATIVO 367 12_

- .

vel: SRRl Tecm ™

Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo

Codigo: 367

Grado: 12

No. de cargos: Cuatro (04)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Realizar actividades de apoyo administrativo, complementarias de las tareas propias de los niveles
superiores, para el desarrollo de la gestion administrativa, teniendo en cuenta la normatividad
_vigente, la tecnologia y las politicas de la entidad.

1. Registrar en los sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion de la informacion que se
maneja dentro del plan de accién de la Subsecretaria de Planeacion y Politica.
2. Tramitar y registrar la correspondencia en los aplicativos sistematizados de conformidad con los
procedimientos establecidos.
3. Asistir a otras édreas de la SDHT en aspectos administrativos y operativos, sobre los
procedimientos y requisitos definidos por la dependencia.
4. Apoyar los tramites para la contratacion requerida en la Subsecretaria de Planeacion y politica.
5. Realizar actividades relacionadas con gestién del archivo de la Subsecretaria de Planeacion y
Politica, en el marco de los programas de gestion documental. -
6. Desempeiiar las demas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia relacionadas
con la naturaleza del empleo.

ivo
Atencion al cliente

Orientacion a resultados DI Expertica técni

Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la organizacion




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No. 083 SpE” ¢ 09 MAR 2018 Hoja No. 125 de 144

“Por la cual se modifica el manual especifico de funciones y competencias laborales de los
empleos de la Secretaria Distrital del Habitat”

Titulo de formacion técnica profesional o | N/A
tecnolégica o terminacién y aprobacion del
pensum académico de educacién superior en
formacion profesional del Nicleo Basico del
Conocimiento en Administracién; Economia;
Contaduria Publica; Ingenieria Industrial y
Afines.

Asistir a la dependencia en el manejo y conservacion del archivo judicial y de gestion y brindar
apoyo en la aplicacion de los lineamientos de gestion documental al interior de la Subsecretaria
Juridica, conforme a la normatividad v gente y a los lineamientos de la materia en la entidad.

1. Apoyar las labores de radicacién y distribucion de los documentos y correspondencia, de
conformidad con los procedimientos establecidos en la entidad.
2. Realizar las actividades de apoyo, asistencia administrativa y logistica requerida para el
desarrollo de las actividades del area.
3. Organizar y custodiar el archivo de gestion segin los parametros de gestion documental de la
entidad.
4. Actualizar la base de datos de correspondencia para la elaboracion de estadisticas o informes, de
acuerdo a instrucciones dadas por el superior inmediato.
5. Atender a los usuarios internos y externos de manera presencial y via telefénica en relacion a los
asuntos generales del equipo de trabajo, garantizando un servicio efectivo y oportuno.
6. Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestion adoptado por la entidad,
con base en los procesos y procedimientos establecidos para garantizar la prestacion de los servicios

a su cargo.
7. Desempeiiar las demas asignadas por superior inmediato de acuerdo con la naturaleza del

Constitucion Politica de Colombia
Plan de Desarrollo Distrital
Redaccion y produccién de documentos
Servicio al cliente y Atencion al ciudadano
Gestion documental
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Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e Innovacion
Compromiso con la o o3 nizacion

Titulo de formacién técnica profesional o | N/A-
tecnolégica o terminacion y aprobacién del
pensum académico de educacién superior en
formacion profesional del Nicleo Basico del

Conocimiento en Administracion;
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas; Derecho y Afines.

Proporcionar soporte administrativo y operativo en la ejecucion del proceso de Gestion de Talento

Humano.

1. Organizar la logistica para el desarrollo de las actividades de capacitacion, Bienestar y Salud
Ocupacional con la oportunidad requerida.

2. Actualizar la informacion en las bases de datos y/o aplicativos disefiados para la gestién de talento
humano y generar los reportes solicitados con la oportunidad y calidad requeridas.

3. Efectuar seguimiento ante las instituciones de educacion para verificar la veracidad de la
informacion aportada por los funcionarios, de conformidad con los procedimientos establecidos.

4. Elaborar los reportes de planta de personal con la oportunidad y especificaciones requeridas por el
superior inmediato.

5. Atender a usuarios internos, externos y/o ciudadanos de acuerdo con la naturaleza de las
funciones asignadas y segun las politicas, parametros y lineamientos de servicio establecidos.

6. Elaborar las diferentes certificaciones solicitadas por funcionarios y ex funcionarios de la Entidad,
de acuerdo a los requerimientos de oportunidad y calidad.

7. Realizar acciones de actualizacién y custodia del archivo de las historias laborales de acuerdo a la
normatividad vigente.

8. Desempeiiar las demas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia relacionadas
_con la naturaleza del empleo.

[Archivo
Atencion al cliente
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Ofimatica

Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacién
Compromiso con la organizacién

Titulo de formaciéon técnica profesional o | N/A
tecnolégica o terminacion y aprobacion del
pensum académico de educacién superior en
formacién profesional del Nicleo Basico del
Conocimiento en Administracién; Economia;
Contaduria Publica; Ingenieria Industrial y
Afines.

ar el desarrollo de los procesos pentos administrativos del p de bi
servicios e infraestructura, acatando los principios de oportunidad, pertinencia y legalidad en el
desarrollo de los mismos.

1. Efectuar la supervisiéon técnica sobre los mantenimientos periédicos realizados a los bienes
muebles e inmuebles de la Entidad o de aquellos que por virtud legal sea responsable, con el fin de
verificar su funcionalidad y dar recibo a satisfaccion de los servicios efectivamente realizados.

2. Realizar la proyeccién de costos sobre consumo de combustible, mantenimiento preventivo y
correctivo del parque automotor, plantas eléctricas, sistema eléctrico de baja y media tension y
ascensores, de conformidad con las estadisticas de ejecucion y consumo en cada caso.

3. Inspeccionar, verificar y controlar las reparaciones requeridas del parque automotor
conjuntamente con el contratista encargado del mantenimiento correctivo de los vehiculos con el fin
establecer el cumplimiento efectivo de las obligaciones.

4. Llevar registro por cada vehiculo sobre kilometraje de recorrido, consumo de combustible y costo
de reparaciones, insumos y repuestos para llevar el control de gastos con el fin de asesorar a la
Entidad en la toma de decisiones sobre €l manejo y administracion del parque automotor.

5. Adelantar los tramites ante las oficinas de transito para la atencion de siniestros, accidentes e
infracciones de acuerdo con las normas vigentes.

6. Atender, resolver y responder dentro de los términos establecidos por la ley, las solicitudes y
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consultas de los funcionarios, usuarios y entidades, sobre los aspectos que son de competencia del
area de trabajo, de acuerdo con las disposiciones legales y las politicas institucionales.

7. Desempeiiar las demas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia relacionadas
con la naturaleza del empleo.

Atencion al cliente

Ofimatica

Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo

Transparencia Creatividad e innovacion

Titulo de formaciéon técnica profesional o [ N/A
tecnolégica o terminacién y aprobacién del
pensum académico de educacion superior en
formacién profesional del Nicleo Basico del
Conocimiento en Administracion; Economia;
Contaduria Publica; Ingenieria Industrial y
Afines.
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TECNICO ADMINISTRATIVO 367 - GRADO

Nivel:

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Cadigo: 367

Grado: 08

No. de cargos: Cuatro (04)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Suministrar apoyo técnico y/o operativo teniendo en cuenta los lineamientos de ejecucion de los
instrumentos de informacion (Forest y SDQS), garantizando la remision de las respuestas a los
derechos de peticion, quejas y reclamos inte puestos ante la entldad de manera oportuna y veraz. _

1. Realizar el seguimiento operativo de los procesos y procedh‘nientos documentales de la

dependencia, de acuerdo con la metodologia establecida, en el tiempo previsto.

2. Realizar la revision y el seguimiento de los procesos, garantizando la respuesta oportuna a los

derechos de peticion del area.

3. Desempeiiar las demas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia relacionadas
con la naturaleza del empleo.

Gestin documental
_Gestién Administrativa.

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organizacion

icia técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacién

Titulo de formaclén técmca profesnonal o N!A

tecnologica o terminacion y aprobacion del
pensum académico de educacién superior en
formacion profesional del Nicleo Basico del
| Conocimiento _en Administracién; Ingenieria
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[ Administrativa; Contaduria Pablica. | |

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.

3. Desempeiiar las demas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia relacionadas
_con la naturaleza del empleo. :

Gesti docental
f eénAdminiv.

ciatécnica

- entacin a sul

Orientacién al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

| Compromiso con la organizacion

Titulo de formaciéon técnica profesi
tecnolégica o terminacién y aprobacién del
pensum académico de educacién superior en
formacién profesional del Nicleo Basico del
Conocimiento en Administracién; Ingenieria
Administrativa; Contaduria Publica.
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| Efectuar el apoyo técmco ala, gestlon admunstratlva para la atencién y servicio al cludadano en el
marco del proce i

1. Recepcionar y tramitar acciones ciudadanas, en términos de quejas, reclamos, sugerencias,
derechos de peticion, solicitudes de informacion y consultas especificas de los temas habitat.

2. Apoyar técnica y administrativamente la atencién y servicio al ciudadano en el marco del
proceso de gestion puablica y a través de los diferentes canales de interaccion 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.

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. Desempefiar las demas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia relacionadas
con la naturaleza del empleo.

 Normatividad sobre Servicio al Ciudadano
Gestlon Publlca

Onentamén a resultados | ST TR o rticia técnica

Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo

TranSparencla Creatividad e innovacion

Titulo de formacion técnica profesional o | N/A
tecnolégica o terminaciéon y aprobacion del
pensum académico de educacion superior en
formacion profesional del Nucleo Basico del
Conocimiento en Administracién; Ingenieria
Administrativa; Contaduria Publica.
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NIVEL ASISTENCIAL

SECRETARIOMI] GRAD015

Niv: SoSem il | S Sl i B A515tenclﬂl

Denominacién del Empleo: Secretario

Cadigo: 440

Grado: 15

No. de cargos: Uno (01)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Realizar las actividades secretariales propias del cargo y tramitar los documentos y comunicaciones
que se generen y los asuntos que el jefe inmediato le asigne, aplicando las normas y procedimientos
establecidos en el sistema de gestion documental de la entidad.

1 Tomar dlctados redactar transcnblr y prescntar técmcamente correspondencla, actas,
memorandos, circulares, informes, oficios y demas documentos requeridos por la Dependencia

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

3. Atender publico y a los funcionarios de diferentes organismos y entidades, personal y
telefénicamente, para suministrar la informacion solicitada sobre los asuntos de la Dependencia.

4. Mantener actualizados los directorios telefénicos de los funcionarios de la Entidad, personas e
instituciones de interés para la Dependencia.

5. Recibir, clasificar y archivar la correspondencia que llegue a la Dependencia, asi como enviarla
o distribuirla de acuerdo con las orientaciones del Superior Inmediato.

6. Mantener el archivo organizado, bajo custodia y con las restricciones establecidas en la norma.
7. Desempeiiar las demas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia relacionadas
con la naturaleza del empleo.

Administracién de documentos.
Principios y normas de archivistica.
Técnicas Secretariales

Manejo de herramientas informaticas
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Orientacién a resultados Manejo de la informacién

Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio

Transparencia Disciplina

Compromiso con la organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion

Aprobacién de cuatro (4) afios de educacién Centaycuau'o (54) meses de eenc
basica secundaria.
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AUXILIAR ADM]NISTRATIVO 407 — GO 20 s

Nivel: T Aswtencla[

Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cédigo: 407

Grado: 20

No. de cargos: Uno (01)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Apoyar a la Subsecretaria en las actividades administrativas y logisticas que demande con el fin de
contribuir en el cumplimiento de los objetivos y la misién de la entidad, de conformidad con los
lineamientos establecidos nars tal fin.

I: Apoya: ar la eIaboraclon de oﬁc:os, documentos y memorandos asngnados por la Subsecretana,
para dar respuesta a las solicitudes internas y externas de competencia de la entidad.
2. Registrar en el Sistema de Tramites y en la base de expedientes la informacion correspondiente,
con el fin de llevar un control confiable y hacer el seguimiento de entradas y salidas de la
Subsecretaria.
3. Asistir a la Subsecretaria en la elaboracién y programacién de la agenda contribuyendo en el
cumplimiento de los compromisos adquiridos, para el buen desarrollo del 4rea.
4. Tramitar el pedido de papeleria y los diferentes insumos, con el fin de obtener el suministro de
los elementos necesarios para el desarrollo de las actividades de la Subsecretaria.
5. Apoyar las actividades logisticas y de organizacion requeridas a nivel interno y externo de la
entidad para el buen funcionamiento y cumplimiento de los compromisos adquiridos por la
Subsecretaria.
6. Realizar la atencion telefonica y personal de la ciudadania que requiera informacion, facilitando
la ejecucion de sus tramites y mejorando la imagen institucional.
7. Custodiar la documentacién recibida, manejada y suministrada por la Subsecretaria,
controlando, archivando y haciendo el seguimiento correspondiente para dar respuesta a las
inquietudes que se presenten con respecto a su ubicacion y procedencia.
8. Desempeiiar las demas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia
rclac:onadas con la naturaleza dei em p !eo.

Normas bésicas de redaccion.
Legislacion archivistica colombiana.
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Sistema Integrado de Gestién
Codigo de Ftica _

; Orientacion a resultados | Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina

Compromiso con la organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracién _

Diploma de bachiller en cualquier modalidad | Un (01) afio de experiencia relacionada.
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GRADO 16

e S B BN - AN
WE ==y e e
st L - -

Asisten
Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo
Codigo: 407
Grado: 16
No. de cargos: Uno (01)
Dependencia: ' Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I' el correcto desarrollo de las actividades inistraty logisticas que se eju la
Dependencia, con el fin de contribuir en el cumplimiento de los objetivos y la misién de la entidad,
de conformidad con los lineamientos establecidos para tal fin.

1. Realizar el registro y control de todos los documentos que ingresen a la dependencia y de los
que el superior inmediato le entregue para su reparto.

2. Mantener actualizada la base de datos que contiene la informacién sobre las investigaciones
administrativas que adelanta la dependencia.

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

4. Elaborar los informes mensuales, trimestrales y anuales, y los que peridédicamente se requieran,
relacionados con la gestion desarrollada por la dependencia.

5. Organizar y actualizar el archivo fisico y magnético de la documentacién que se tramita en la
dependencia y mantenerlo a disposicion de la Dependencia

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

7. Llevar el control de los elementos devolutivos que en ejercicio de las funciones, deben utilizar
en campo los profesionales de la dependencia (camaras, radioteléfonos, georeferenciador,
grabadoras, etc.).

8. Asistir el manejo de la papeleria y los diferentes insumos en la Dependencia, con el fin de
controlar y detectar oportunamente los elementos necesarios para el desarrollo de las actividades de
la Subdireccion.

9. Desempefiar las demds funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia
relacionadas con la naturaleza del empleo.
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iticas, normas y procedimientos sobre correspon
inventarios.
Manejo de programas basicos como Word, Excel Bésico, Power Point, Internet, Outlook.
Normas y disposiciones sobre organizacion de archivos

Orientacion a resultados Manejo de la informacién

Orientacién al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio

Transparencia Disciplina

Compromiso con la organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracién

Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion | Cinco (5) afios de experiencia.

basica secundaria.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 - GRADO 09

NiveE o e ... Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cédigo: 407 '

Grado: 09

No. de cargos: Uno (01)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Desempeiiar las labores y actividades de soporte administrativo dentro de la dependencia, orientado
al cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

1. Manejar la correspondencia que entra y sale de la dependencia y los archivos fisicos y
magnéticos de la documentacién que se tramite en la dependencia.
2. Mantener actualizadas las bases de datos que le correspondan, de manera oportuna
3. Proyectar los oficios, memorandos y demas documentos que el jefe de la dependencia le indique
garantizando la confiabilidad de la informacién.
4. Brindar la informacién y la atencion que requiera el usuario, de acuerdo con su nivel de
competencia.
5. Administrar los elementos de consumo que requiera la dependencia y los recursos fisicos puestos
bajo su responsabilidad y adoptar los mecanismos para su conservacion, proteccion y uso adecuado.
6. Atender las llamadas telefonicas y efectuar las que se le indiquen de manera eficiente y oportuna.
7. Llevar el control de los elementos devolutivos que en ejercicio de las funciones, deben utilizar en
campo los profesionales de la dependencia.
8. Desempeiiar las demas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia relacionadas
con la naturaleza del empleo.

Politicas, normas y procedimientos sobre correspondencia, manejo de documentos control de
inventarios.
Manejo de programas basicos como Word, Excel Basico, Power Point, Internet, Outlook.
Normas y disposiciones sobre organizacion de archivos
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Orientacion a resultados Manejo de la informacién

Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio

Transparencia Disciplina

Compromiso con la organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion

Aprobacién de cuatro (4) de educacién basica Dieciocho (18) meses de experiencia.
| secundaria.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 — GRADO 07

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Codigo: 407

Grado: 07

No. de cargos: Uno (01)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

| ASlStll‘ en la e_lecucién de las labores y act;vndades operatwas y de soporte administrativo dentro de
_ l dependencia, onentadoal cump ' i ituci

1. Realizar el reglstro y comrol de todos los dc-cumentos que mgresen a ]a dependencza y de Ios
que el superior inmediato le entregue para su reparto.
2. Mantener actualizada la base de datos que contiene la informacién sobre las investigaciones
administrativas que adelanta la dependencia.
3. Proyectar los oficios, memorandos y demas documentos que el superior inmediato le indique.
4. Elaborar los informes mensuales, trimestrales y anuales, y los que periédicamente se requieran,
relacionados con la gestion desarrollada por la dependencia.
5. Organizar y actualizar el archivo fisico y magnético de la documentacion que se tramita en la
dependencia y mantenerlo a disposicion de la Secretaria.
6. Atender las llamadas telefénicas de la dependencia y efectuar las que el superior inmediato le
indique. .
7. Llevar el control de los elementos devolutivos que en ejercicio de las funciones, deben utilizar
en campo los profesionales de la dependencia (camaras, radioteléfonos, georeferenciador,
grabadoras, efc.).
8. Administrar los elementos de consumo y los recursos fisicos puestos bajo su responsabilidad y
adoptar los mecanismos para su conservacion, proteccion y uso adecuado.
9. Desempefiar las demds funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia
relacionadas con la naturaleza del empleo.

Politicas, normas y pmcedxmlentos sobre corres;mndenc:a, mane_:o de documentos control de
inventarios.

Manejo de programas basicos como Word, Excel Basico, Power Point, Internet, Outlook.
Normas y disposiciones sobre organizacién de archivos.
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Orientacion a resultados Manejo de la informacién

Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacién al cambio

Transparencia Disciplina

Compromiso con la organizacion Relaciones interpersonales
Colaboraci6

"Aprobacién de cuatro (4) de educacion bésica | Seis (06) meses de experiencia.
secundaria.
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Nivel: T AL Asistencial

Denominacién del Empleo: Conductor

Codigo: 480

Grado: 10

No. de cargos: Cinco (05)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

er el vehiculo aignado en cumplimieto de las funciones de Iransrt po,
documentos y demas elementos que se le encomienden, de acuerdo las normas vigentes de transito,

1. Realizar el transporte o traslado del personal autorizado de la Secretaria Distrital del Habitat en
cumplimiento de funciones legales, en observancia de las normas de transito vigentes y
normatividad aplicable.

2. Cumplir con el programa de mantenimiento preventivo y correctivo del vehiculo, de acuerdo a
las necesidades producidas por su uso, respetando las normas vigentes de transito y demas
aplicables para tal fin.

3. Conducir el vehiculo asignado, con sujecion a las normas de seguridad, de transito y demas
vigentes aplicables en la materia.

4. Verificar el estado del vehiculo, accesorios, equipo de carretera y demds elementos y
herramientas, de acuerdo con las normas de transito.

5. Mantener reserva de informacion sobre la informacion a la que tenga acceso en el ejercicio de su
labor, de acuerdo a los protocolos definidos en la entidad para tal fin.

6. Informar a la dependencia competente, sobre el vencimiento de los documentos reglamentarios,
necesarios para el rodamiento del vehiculo, de manera oportuna y acorde a la normatividad vigente
aplicable.

7. Reportar a la dependencia competente los accidentes de transito y las fallas mecanicas que
presente el vehiculo, de conformidad con las disposiciones legales vigentes en esta materia y los
procedimientos establecidos para tal fin.

8. Desempeiiar las demas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia relacionadas
con la naturaleza del empleo.
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Normatividad de transito y relacionada.
Conduccion de vehiculos.
Primeros auxilios

Mecanica automotriz basica

Orientacién a resultados ejo de la informacion

Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la organizacion Relaciones interpersonales

Cién ' b

"Dos (02) afios de experiecia ]acioa.

Aprobacién de cuatro (04) afios de educacién
basica secundaria.

Licencia de conduccion de categoria B2 o C4 o
su equivalente.

ARTICULO 2°. Los requisitos generales de cada cargo no podran ser disminuidos ni
aumentados. '

ARTICULO 3°. La Secretaria Distrital del Habitat aplicara las equivalencias adoptadas en
el articulo 25 del Decreto Ley 785 de 2005, o la norma que la modifique, adicione o
sustituya.

ARTICULO 4°. La Secretaria Distrital del Habitat, mediante acto administrativo y previa
refrendacion del Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital - DASCD,
adoptara las modificaciones o adiciones necesarias para mantener actualizado el manual
especifico de funciones y de competencias laborales de los empleos de la planta de personal

ARTICULO 5°. La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su refrendacién por
parte de Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, y deroga las
Resoluciones Nos. 1426 de 2015, 056 de 2016, 268 de 2016, 1426 de 2016 y 0568 de 2017.

.
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PARAGRAFO. No obstante lo dispuesto en el presente Articulo, la descripcion del
propdsito principal, funciones esenciales y requisitos de formacion académica y experiencia
correspondientes a los empleos que se encuentran ofertados por la Comisiéon Nacional del
Servicio Civil en la Convocatoria No. 431 de 2016, continuaran vigentes hasta la
superacién del periodo de prueba de quien sea sujeto de nombramiento, o hasta agotar la
respectiva lista de elegibles.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Bogota D.C.,alos 0 9 MAR 1476

GUILLERMO HERRERA CASTANO
¢ \SECRETARI DISTRITAL DE HABITAT

Refrendado por:

DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL 1 6 MAY 2018
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