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RESOLUCION "° 421 DE 1 AGU 2U24 
"Por Ia cual se modWca el Manual Espec(flco  de Funciones y Competencias Laborales de los 

empleos de laplanta de personal de Ia Secretaria Distrital del Habitat" 

LA SECRETARIA DISTRITAL DEL HABITAT 

En ejercicio de las facultades legales y en especial, las contenidas en el articulo 32 del Decreto Ley785 
de 2005, el articulo 2.2.2.6.1. del Decreto Nacional 1083 de 2015, el numeral 9 del articulo 1 del 

Decreto Distrital 101 de 2004, y el Decreto Distntal 543 de 2022. 

CONSIDERANDO 

Que, en desarrollo de este precepto constitucional, el articulo 15 de Ia Ley 909 de 2004 "Por Ia cual se 
expiden normas que regulan el empleo püblico, Ia carrera administrativa, gerencia püblica y se dictan 
otras disposiciones" señala que serán funciones especificas de las unidades de personal de las 
entidades püblicas 0 quien haga sus veces (...) c) Elaborar los proyectos de plantas de personal, as! 
como los manuales do funciones y requisitos, de con formidad con las no,mas vigentes, para Jo cual 
podrán contar con Ia asesorIa del Departamento Administrativo do Ia Función Pib!ica, universidades 
pOblicas o privadas, o do firmas especializadas 0 profesionales en administraciOn pUblica. (...i' 

Que el articulo 2.2.2.6.1 (ExpediciOn) del Decreto Nacional 1063 de 2015 Unico Reglamentarlo del 
Sector Administrativo de FunciOn POblica señala que '(...) La adopciOn, adiciOn, modificaciOn 0 

actua!izaciOn del manual especlfico se efectuará mediante resoluciOn intema deijefe do! organismo 0 

entidad, de acuerdo con las disposiciones contenidas en el prosente Tltulo. Corresponde a Ia unidad 
do personal, o a Ia que haga sus veces, en cada organismo 0 entidad, ade!antar los estudios para Ia 
elaboraciOn, actua!ización, modificaciOn o adiciOn del manual de funciones y de competencias laborales 
y velarpor el cumplimiento de las disposiciones aqul previstas. (..... 

Que med jante Resolución 007 del 09 de enero de 2020 se modificO Ia totalidad del Manual Especifico 
de Funciones y Competencias Laborales de los empleos de Ia Secretarla Distrital del Habitat. 

Que mediante Resoluciones 040 del 29 de enero de 2020, 181 del 11 de jun10 de 2020, 264 del 26 de 
agosto de 2020, 038 del 27 de enero de 2021, 795 del 16 de noviembre de 2021, 488 de agosto 2022 
y 364 de Julio de 2024, se modificO parcialmente el Manual Especifico de Funciones y de Competencias 
Laborales de los empleos de Ia Secretarla Distrital del Habitat. 

Que segün 10 señalado en el articulo 2.2.2.4.9 del Decreto Nacional 1083 de 2015, las entidades y 
organismos identiflcarán en el manual especifico de funciones y de competencias laborales, los 
NUcleos Básicos del Conocimiento —NBC- que contengan las disciplinas académicas o profesiones, de 
acuerdo con Ia clasificaciOn establecida en el Sistema Nacional de lnformaciOn de Ia Educación 
Superior -SNIES. 

Que de conformidad con el articulo 2.2.4.10 del Decreto Nacional 1083 de 2015, sustituido por el 
articulo 1 del Decreto Nacional 815 de 2018, los manuales especificos de funciones y de competencias 
laborales deben incluir: el contenido funcional de los empleos; las competencias comunes a los 
empleados publicos y las comportamentales; las competericias funcionales, y los requisitos de estudlo 
y experiencia. 

Que en cumplimiento con lo establecido en el parágrafo 3 del articulo 2.2.2.6.1 del Decreto Nacional 
1083 de 2015, adicionado y modificado por el Decreto Nacional 498 do 2020 que seflala que "(...) La 
administraciôn antes de publicar el acto administrativo que adopta o modiflca el manual de funciones y 
competencias y su estudlo técnico, en aplicaciOn del numeral 8 del articulo 8° de Ia Ley 1437 de 2011, 
deberâ adelantar un proceso de consulta en todas sus etapas con las organizaciones sindicales 
presentes en Ia respectiva entidad, en el cual se dará conocer el alcance de Ia modiflcaciOn 0 

actualizaciOn. (...)", socializô el proyecto de resoluciOn por medio de Ia cual se modifica el Manual 
Especifico de Funciones y Competencias Laborales de los empleos de Ia planta de personal de Ia 
Secretarla Distrital del Habitat, 10 anterior conforme CertificaciOn de Ia Subdirectora Administrativa del 
02 de Agosto de 2024. 
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Que con fundamento en lo dispuesto en el articulo 7 del Acuerdo Distntal 199 de 2005 Secretaria 
Distntal del Habitat presento ante el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital DASCD, 
justificacion tecnica para Ia modificaciOn del manual especifico de funciones y competencias laborales. 

Que el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, mediante oflcio con radicado n° 2-2024-
10906 del 12 de Agosto de 2024, emitiô concepto técnico favorable para Ia modiflcación del Manual 
Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de Ia planta de personal, de Ia 
Secretarla Distrital del Habitat. 

En mérito de 10 expuesto, este despacho 

RESUELVE 

ARTICULO PRIMERO: Modificar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, en el 
sentido de adicionar los siguientes Nücleos Bâsicos del Conocimiento, para el empleo de Subdirector 
Técnico Codigo 068 Grado 05, de Ia SubdirecciOri de Recursos POblicos de Ia planta de personal de Ia 
Secretarla Distrital del Habitat, asi: 

Resoluclón 181 de 2020— Subdirector Técnico Codigo 068 Grado 05 

Nivel jerãrquico Directivo 

DenominaciOn del Empleo SubdirectorAdministrativo 0 Financiero 0 Tecnico u 
perativo 

Codigo 068 

Grado 05 
N.° de cargos Doce (12) 
Dependencia Donde se ubique el cargo 
Cargo del Jefe inmediato 

Dirigir Ia planeacion, ejecucion y coordinaciOn de Ia politica 
disenar los instrumentos y esquemas que articulen recursos 

1. Proponer Ia reglamentaciOn y el esquema operativo 
2. Proponer los indicadores para Ia priorizaciOn de 

del Sector del Habitat. 
3. Desarrollar esquemas de pnorizaciOn de poblaciOn 

y selecciOn equitativa de las familias por barrios 
4. Diseñar instrumentos financieros para Ia gestion 

piblico, subsidios a Ia oferta y a Ia demanda para 
para titulaciOn de predios y construcciones, creaciOn 
programado para establecer las opciones reales 
y más pobre del distrito. 

5. Promover esquemas de cofinanciaciOn y participaciOn 
y asegurar Ia coherencia entre Ia planeaciOn e inversiOn 

6. Apoyar, en coordinaciOn con Ia Subsecretarla de 
de Ia Banca Multilateral que financien proyectos 

7. Apoyar Ia implementaciOn de estrategias de subsidios 
con Ia normatividad legal vigente. 

8. Apoyar a las empresas del sector en Ia definiciOn 
ingresos, para realizar inversiones de mayor alcance 

Quien ejerza Ia supervision directa 

de financiaciOn y cofinanciaciOn del hébitat; y 
del sector pUblico. 

para otorgar el Subsidio Distrital de Vivienda. 
los beneficiarios de los distintos programas y proyectas 

beneficiana por media de estrategias de focalizaciOn 
y localidades. 

del Hébitat: Suelo, VIP, servicios pUblicos, espacio 
VIP —VIS, subsidios para renovaciOn urbana, subsidios 

de esquemas alternativos de microcrédito y ahorro 
de cierre flnanciero sobre todo para Ia poblacion informal 

local para potenciar los Fondos de Desarrollo Local 
local y distrital. 

PlaneaciOn y Politica, Ia estructuraciOn de los crOditos 
de inversiOn de Ia Secretaria del Habitat. 

y contribuciones de servicios pUblicos, de acuerdo 

y puesta en marcha de estrategias de generaciOn de 
y a mãs largo plaza acordes con Ia polltica sectorial. 
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9. Participar en los comltés, juntas y demãs instanclas que le sean designadas por el superior 

jerarquico, con Ia finalidad de acompanar el desarrollo de los planes, programas y proyectos de 
acuerdo con los lineamientos impartidos. 

10. Desempeñar las demás funciones que determine el jefe inmediato de Ia dependencia relacionadas con Ia 
naturaleza del empleo. 

• Plan de Desarrollo Nacional y Distrital. 
• Plan de Ordenamiento Territorial instrumentos asociados. 
• Estatuto Organico de Bogota. 
• Estatuto Orgánico de Presupuesto. 
• Derecho pUblico yb Administrativo. 
• Finanzas. 
• Banca de InversiOn. 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

Aprendizaje continuo 
OrientaciOn a resultados 
OrientaciOn al usuario y al ciudadano 
COmpromiso con Ia organizaciOn 
Trabajo en equipo 
AdaptaciOn al cambio 

Tltulo profesional en disciplina académica de 
uno de los siguientes Nicleos Básicos del 
conocimiento: 

Vision estrategica; 
liderazgo efectivo; 
planeacion; 
toma de decisiones; 
gestiOn del desarrollo de las personas; 
pensamiento sistémico y resoluciOn de conflictos 

Dos (2) años de experiencia profesional o docente. 

> AdministraciOn; 
> Economla; 
> DerechoyAfines; 
) Contadurla Püblica; 
> Ingenierla Industrial y Afines; 
> Ciencia Politica, Relaciones 

Internacionales; Arquitectura y Afines. 
Ingeniena Civil y Afines. 

> lngenierIa Administrativa y Afines. 
SociologIa, Trabajo Social y Afines. 

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

Matrlcula o taqeta profesional en los casos 
reglamentados por ley. 

ARTICULO SEGUNDO: Modificar el Manual Especlflco de Funciones y Competencias Laborales, en 
el sentido de adicionar una funciOn at nivel directivo, relacionada con Ia asistencia y participaciOn 
activa en juntas, reuniones, comités, instancias o las demás que le sean designadas por el 
superior jerarquico, asi: 
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ResoluciOn 007 de 2020— Secretarlo de Despacho Codigo 020 Grado 09 

Nivel jerárquico Directivo 

Denominaciôn del Empleo Secretario de Despacho 

Codigo 020 

Grado 09 
N.° de cargos Uno (1) 
Dependencla Despacho 

Cargo del Jefe inmediato Alcalde Mayor 

ILREAFU 
DESPACHODELS 

-, * '7, 4 

Liderar Ia formulaciOn de las pollticas de gestion del temtorio urbano y rural en orden a aumentar l 
productividad del suelo urbano, garantizar el desarrollo integral de los asentamientos y de las operaciones 
actuaciones urbanas integrales, facilitar el acceso de Ia poblacion a una vivienda digna y articular los objetivo 
sociales economicos de ordenamiento territorial y de protecciOn ambiental. 

1. Dirigir, coordinar y controlar las funciones del Sector y de Ia Secretarla Distrital del Habitat. 
2. Asesorar al Alcalde(sa) Mayor en Ia adopciOn de politicas, planes y programas relacionados con el 

mejoramiento, Ia construcción y Ia producción del habitat digno en el marco del equilibrio territorial y 
ambiental de Ia ciudad. 

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

4. Dirigir y coordinar Ia elaboraciOn, ejecución, seguimiento 
sectonal en el marco del Plan de Desarrollo Distntal. 

y evaluaciOn del componente de habitat a plan 

5. Asesorar al Alcalde(sa) Mayor en los asuntos relacionados 
de habitat se presenten al Concejo de Bogota. 

con los proyectos de acuerdo que en materi 

6. Dirigir y coordinar Ia elaboraciôn de los instrumentos nomiativos a cargo del Sector del Habitat. 
7. Promover y dirigir los procesos orientados a Ia consolidaciOn del Sector del Habitat. 
8. Dingir los procesos misionales que deben desarrollarse en Ia Secretaria Distrital del Habitat. 
9. Dirigir el desarrollo y realizaciOn de las funciones técnicas y administrativas de Ia entidad, orientando 

sus planes y politicas para el debido cumplimiento de su misiOn y objetivos institucionales, en el marco 
de los principios de racionalizaciôn del gasto. 

10. Expedir los actos administrativos que se requieran para el cumplimiento de las funciones y el desarrollo 
de los procesos establecidos para Ia entidad, sin perjuicio de delegar tal responsabilidad en los 
servidores p(iblicos de Ia Secretaria. 

11. Suscribir los contratos que se requieran para el ejercicio de las funciones de Ia entidad, sin perjuicio de 
delegar tal responsabilidad en los servidores pUblicos de Ia Secretarla. 

12. Definir Ia formulaciOn e implementaciOn de las politicas para el establecimiento, desarrollo y 
mejoramiento continuo del Sistema de Control Intemo de Ia entidad. 

13. Ejercer Ia funciôn disciplinaria de conformidad con las normas legales y generar las condiciones que 
permitan su desarrollo, con sujeciôn a los principios onentadores que Ia enmarcan. 

14. Formular conjuntamente con Ia Secretarla Distntal de Planeaciôn y con Ia Secretarla Distrital de 
Ambiente, Ia politica de ecourbanismo y promover y coordinar su ejecución. 

15. Definir coordinadamente con Ia Secretarla Distrital de Ambiente, Ia politica de gestion estrategica del 
ciclo del agua, Ia cual incluye Ia oferta y demanda de este recurso para Pa ciudad como bien püblico y 
derecho fundamental a Ia vida. 

16. Promover y desarrollar los lineamientos ambientales determinados por el ordenamiento juridico en Ia 
relacionado con el uso del suelo. 

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

19. Aslstir a las juntas o instancias en las que sea designada por parte del Alcalde Mayor con Ia 
finalidad de brindar lineamientos estratégicos, definlendo politicas en materia de gobernabilidad, 
gestion administrativa, financiera u otro que se requiera. 

20. Desempeñar las demás funciones que determine el jefe inmediato de Ia dependencia relacionadas con 
Ia 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 lntemo Ley 87 de 1993 y Control Fiscal Ley 43 de 1990 y Ley 42 de 1993. 
• NTCP 1000:2004 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

Aprendizaje continuo 
Orientacion a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Compromiso con Ia organizacion 
Trabajo en equipo 
Adaptaciôn al cambio 

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo 
Básico del Conocimiento en: 

) Administracion; 
> Economla; 
> Arquitectura y Afines; 
> Ciencia PolItico, Relaciones Internacionales; 
> Geografla, Historia; 

Ingenierla Civil YAlines; 
DerechoyAfines. 

Vision estratégica 
Liderazgo efectivo 
Planeación 
Toma de decisiones 
GestiOn del desarrollo de las pel-sonas 
Pensamiento Sistémico 
Resolución de conflictos 

Cuatro (4) atos de experiencia Profesional o 
docente. 

Tltulo de postgrado en Ia modalidad de especialización 
en areas relacionadas con las funciones del cargo. 

Matrlcula o tar]eta profesional en los casos 
reglamentados por ley.  

BoGoTI\ 
SECRETARIA DEL 

HABITAT 

 

RESOLUCION n.° 42 1 DE 13 AG 2q24 
"Por Ia cual se modifica el Manual Especco de Funciones y Competencias Laborales de los 

empleos de laplanta de personal de Ia Secretaria Distrital del Habitat" 

Resolución 007 de 2020— Subsecretario de Despacho Codigo 045 Grado 08 

Nivel jerarqulco Directivo 

DenominaclOn del Empleo Subsecretarjo de Despacho 

Codigo 045 

Grado 08 
N.° de cargos Seis (6) 
Dependencla Subsecretarla de Despacho 



Cargo del Jefe inmedlato 
II. AREA FU 

RETARIA DE PLA 

Diseñar poifticas y programas para el Sector Habitat y garantizar Ia inforrnaciOn para Ia toma de decisiones y 
los esquemas de seguimiento y control ajustados a los lineamientos del Plan de Desarrollo y el Plan de 
Ordenamiento Temtorial. 

1. Dingir el diseño de Ia politica habitacional, de mejoramiento integral y de servicios püblicos en los ámbitos 
urbano, rural y ciudad region, en coordinaciOn con las demás dependencias misionales y las entidades 
adscritas y vinculadas a Ia Secretaria. 

2. Garantizar Ia infomiaciOn de soporte a las politicas, programas y proyectos del Sector del Habitat y dirigir 
el desarrollo y actualizaciOn de los sistemas de informaciôn del Sector del Habitat. 

3 Asesorar al Despacho de Ia Secretaria en Ia fom'iulaciOn, seguimiento y evaluaciOn de las politicas, planes 
y programas adoptados para el cumplimiento de Ia misiOn del Sector del Habitat y de los objetivos 
establecidos en el Plan Estrategico de Ia Secretaria. 

4. Coordinar y apoyar Ia elaboraciOn, evaluaciOn y seguimiento de Ia politica sectonal y de los Planes de 
AcciOn y de los Planes Operativos de las dependencias. 

5. Coordinar el diseño de normas, métodos y procedimientos que garanticen Ia planeaclOn integral en Ia 
Secretaria y el Sector del Hébitat. 

6. Participar en los comités, juntas y demás instancias que le Sean designadas por el superior 
jerarquico, con Ia finalidad de acompanar el desarrollo de los planes, programas y proyectos de 
acuerdo con los lineamientos impartidos. 

7. Desempeñar las demés funciones que determine el jefe inmediato de Ia dependencia relacionadas con Ia 
naturaleza del empleo. 

• Estatuto Organico del Distrito (Decreto Ley 1421 de 1993) 
• Ley orgánica del Plan de Desarrollo y nomiatividad asociada. 
• Estatuto orgánico de presupuesto. 
• Plan de Ordenamiento Territorial (POT). 
• Normas sobre Control Intemo Ley 87 de 1993 y Control Fiscal Ley 43 de 1990 y Ley 42 de 1993. 
• NTCP 1000:2004 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO  

Aprendizaje continuo 
OrientaciOn a resultados 
OrientaciOn al usuario y al ciudadano 
Compromiso con Ia organizacion 
Trabajo en equipo 
Adaptación al cambio 

Tltulo profesional en disciplina académica del NUcleo 
Básico del Conocimiento en: 

> AdministraciOn; 
Economia; 
Arquitectura y Afines; 
Glenda Polltica, Relaciones Internacionales; 
Geografia e Histona; 
Ingenieria Civil y Afines; 

> Derecho y Afines. 

VisiOn estrategica 
Liderazgo efectivo 
PlaneaciOn 
Toma de decisiones 
Gestian del desarrollo de las personas 
Pensamiento Sistémico 
Resolución de conflictos 

Cuatro (4) años de experiencia Profesional o 
docente. 
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"Por la cual se modWca el Manual Espec(fIco  de Fund ones y Competencias Laborales de los 
empleos de Ia planta de personal de Ia SecretarIa Distrital del Habitat" 

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

Matrlcula a tar]eta profesional en los casos 
reglamentados por ley.  

ResoluciOn 007 de 2020— Subsecretario de Despacho Codigo 045 Grado 08 

Nivel jerarqulco Directivo 

Denominaclón del Empleo Subsecretario de Despacho 

Codlgo 045 

Grado 08 
N.° de cargos Seis (6) 
Dependencia Subsecretarla de Despacho 

Cargo del Jefe inmediato 

Organizar y articular las politicas de habitat, de los procesos 
urbana, mejoramiento integral de barrios, mejoramiento de 
reconocimiento e implementar las estrategias de promocion 

1. Definir los instrumentos y procesos de coordinacion 
actores piblicos, mixtos y privados involucrados en Ia 

2. Dingir el diseno e implementacion del esquema de gestion 
trámites para Ia construcción de proyectos urbanos. 

3. Dingir las acciones necesarias para Ia coordinación 
relacionados con Ia renovación urbana, mejoramiento 
vivienda de interés social y procesos de titulación y reconocimiento. 

4. Coordinar al interior de Ia Secretarla y con las entidades 
estrategias de promocion de Ia participaciOn ciudadana. 

5. Dirigir las acciones para prestar asistencia técnica 
propietarios, promotores, inversionistas y entidades 
actuaciones urbanisticas y a todos los ciudadanos que 

6. Orientar y apoyar las actuaciones de coordinación 
vinculadas, y demás entidades distritales que participan 
desarrollo inmobiliario. 

7. Participar en los comités, juntas y demás instanclas 
jerarquico, con Ia finalidad de acompañar el desarrollo 
acuerdo con los lineamientos impartidos. 

6. Desempeflar las demäs funciones que determine el jefe 
naturaleza del empleo. 

• Ley388de 1997. 
• Plan de Ordenamiento Territorial (POT) e instrumentos 
• Plan de Desarrollo Distntal y Nacional. 

Secretario de Despacho 

para Ia construcciOn de proyectos de renovación 
vivienda de interes social, procesos de titulaciOn y 
de Ia participación ciudadana. 

y articulación interiristitucional entre los diversos 
implementacion de Ia politica de habitat. 

que garantice a eficiencia en los procesos y 

operativa de los planes, programas y proyectos 
integral de barrios, mejoramiento de vivienda, 

del sector, Ia definiciôn e implementacion de las 

sobre instrumentos de gestion del suelo a los 
pUblicas y privadas interesadas en desarrollar 
Ia soliciten. 

con el sector privado, las entidades adscritas y 
en Ia ejecucion de los programas y proyectos de 

que le sean designadas por el superior 
de los planes, programas y proyectos de 

inmediato de Ia dependencia relacionadas con Ia 

asociados. 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 
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Aprendizaje continuo 
OrientaciOn a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Compromiso con Ia organizacion 
Trabajo en equipo 
Adaptacion al Gambia 

lItulo profesional en disciplina académica del NUcleo 
Básico del Conocimiento en: 

Visián estrategica 
Liderazgo efectivo 
Planeación 
Toma de decisiones 
GestiOn del desarrollo de las personas 
Pensamiento Sistemico 
Resolución de conflictos 

Cuatro (4) años de experiencia Profesional a 
docente. 

Administración; 
> Ingenieria Administrativa; 

Ingenierla Civil y Afines; 
) Ingenierla Industrial y Afines; 
> Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; 

Derecho y Afines; 
> Arquitectura y Afines. 

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

Matrlcula o taijeta profesional en los casos 
reglamentados por ley.  

BOGOT4 
SECRETARIA DEL 

HABITAT 

 

RESOLUCION n.° 421 
"For Ia cual se mod?/Ica el Manual Espec(flco de Funciones y Competencias Laborales de los 

empleos de laplanta depersonal de la Secretarla Distrital del Habitat" 

ResoluciOn 007 de 2020— Subsecretario de Despacho Codigo 045 Grado 08 

Nivel jerarqulco Directivo 

Denominación del Empleo Subsecretarlo de Despacho 

Codigo 045 

Grado 08 
N.° de cargos Seis (6) 
Dependencia Subsecretarla de Despacho 

Cargo del Jefe inmediato 

EA Ft.) 
- .. ' lN'PtCCIó 

Secretano de Despacho 

Dirigir las labores de lnspeccion, Vigilancia y Control sabre las actividades de enajenacion y arrendamiento d 
inmuebles destinados a vivienda, señaladas en Ia Constituciôn, en Ia ley y demés disposiciones emanadas d' 
las autoridades competentes. 

1. Asesorar al Secretano Distntal del Habitat en Ia formulación de las politicOs, planes y programas d- 
prevenciOn, inspecciOn, vigilancia y control de las actividades de anuncio, captaciOn de recursos, 
enajenacion y arrendamiento de inmuebles destinados a vivienda en Ia jurisdicciôn del Distrito Capital. 

. Ejercer las funciones de inspecciôn, vigilancia y control de las personas naturales y juridicas qu 
desarrollen actividades de anuncia, captacion de recursos, enajenación y arrendamiento de inmueble 
destinados a vivienda con el objeto de prevenir, mantener o preservar el derecho a Ia vivienda digna, a 
patrimonio y al orden pUblico, en los térrninos de Ia Ley y los reglamentos. 

. Ejercer las funciones de inspección, vigilancia y control de las personas naturales y juridicas quo- 
adelanten planes y programas de vivienda por los sistemas de autogestiOn o participación comunitaria, 
asi como de las transferencias del dominjo de las soluciones de vivienda resultantes de los mismos, 
conforme a las normas • rocedimientos establecidos sobre Ia matena. 
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* 

BOGOT/\ 
SECRETARIA DEL 

HABITAT 

 

A 

RESOLUCION '° 42 1 DE 13 AGO 2024 

"For Ia cual se modjflca el Manual Especjflco  de Funciones y Competencias Laborales de los 
empleos de la planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat" 

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

5. Dingir las acciones de prevencion, vigilancia y control de los desarrollos urbanisticos ilegales, asi coma 
de las personas naturales y juridicas que adelanten actividades de anunclo, captación de recursos, 
enajenación de inmuebles destinados a vivienda, en Ia jurisdicción del Distrito Capital, conforme a las 
normas que regulan Ia materia. 

6. Ordenar Ia intervención o toma de posesion 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 Ia Ley, designar al Agente Especial que se encargará de asumir su 
administración a liquidaciOn; y, en general, expedir los actos administrativos relacionados con Ia 
imposiciOn de estas medidas, todo Jo anterior conforme a las normas y procedimientos previstos sobre Ia 
materia. 

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

8. Coordinar con Ia Direcciôn de Investigaciones y Control de Vivienda las acciones de seguimiento a Ia 
gestian 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 Ia via gubernativa que se interpongan en 
contra de los actos administrativos emanados de las direcciones que dependan de esta Subsecretaria. 

10. Diseñar las estrategias e implementar las acciones que permitan el intercambio de informaciOn con 
entidades pUblicas del Orden Nacional, Distrital, Municipal y con organismos de carácter privado para 
integrar y consolidar el sistema de información de vivienda urbana. 

11. Ejercer Ia secretaria técnica de Ia Comisiôn Intersectorial para Ia Gestión Habitacional y el Mejoramiento 
Integral de los Asentamientos Humanos en eI Distrito Capital. 

12. Ejercer Ia secretaria técnica deJa ComisiOn de Veedurias a las Curadurlas Urbanas. 
13. Notificar los actos administrativos expedidos por Ia Subsecretarla de lnspeccion, Vigilancia y Control de 

Vivienda, asi como los proferidos por las Subdirecciones de Prevenciôn y Seguimiento, y de 
lnvestigaciones y Control de Vivienda, en el marco de sus competencias y expedir copias autenticas de 
los documentos que reposen en sus archivos. 

14. Participar en los comités, juntas y demás instanclas que le sean designadas por el superior 
jerarquico, con Ia finatidad de acompanar el desarrollo de los planes, programas y  proyectos de 
acuerdo con los lineamientos impartidos. 

15. Desempeñar las demás funciones que determine el jefe inmediato de Ia dependencia relacionadas con Ia 
naturaleza del em.leo. 

• COdigos de PolicIa Nacional y Distrital. 
• Procesos de construcción de vivienda. 
• Normatividad sobre control a Ia enajenacion y arrendamiento de inmuebles destinados a vivienda. 
• Estatuto Organico de Contratación. 
• Plan de Ordenamiento Terntonal de Bogota. 

F'Ian ae L)esarrollo uistritai y Naclonal. 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 
Aprendizaje continuo 
OrientaciOn a resultados 
Orientaciôn al usuarlo y al ciudadano 
Compromiso con Ia organizacion 
Trabajo en equipo 
Adaptaciön al cambio 

Tltulo profesional en disciplina académica del Nücleo 
Básico del Conocimiento en: 

> AdministraciOn; 
> Arquitectura y Afines; 
> DerechoyAfines;  

Vision estrategica 
Liderazgo efectivo 
PlaneaciOn 
Toma de decisiones 
Gestión del desarrollo de las persanas 
Pensamiento Sistémico 
Resolución do conflictos 

Cuatro (4) aflos de experiencia Profesional 0 

docente. 



* 

BoGoTI\ 
SECRETARIA DEL 

HABITAT 

 

RESOLUCION n.° 421 bE 13 ci 2q24 

"For Ia cual se modflca el Manual Espec(flco de Funciones y Competencias Laborales de los 
empleos de la planta de personal de Ia Secretarla Distrital del Habitat" 

Ingenierla Civil y Afines; 
> Ciencia Politica, Relaciones Intemacionales; 

Psicologla. 

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

Matricula a taijeta profesional en los casos 
reglamentados por ley.  

ResoluciOn 007 de 2020— Subdirector Administrativo Código 068 Grado 05 

Nivel jerarquico Directivo 

Denominaclén del Empleo Subdirector Administrativo o Financiero o Técnico u 
Operativo 

Codigo 068 

Grado 05 
N.° de cargos Catorce (14) 
Dependencia Donde se ubique el cargo 

Cargo del Jefe inmediato 

Dingir y liderar técnica, funanciera y juridicamente Ia poiltica 
articular los esquemas de gestiOn pIblico y privado existentes 
provectos. 

1. Realizer las labores de apoyo técnico y administrativo 
proyectos de construcciOn en Bogota. 

2. Definir y realizar Ia coordinaciôn interinstitucional e intersectorial 
servicios para Ia construcciOn de proyectos urbanos 

3. Definir y coordinar Ia implementacion de los procesos 
con el mejoramiento de los servicios del Sector. 

4. Elaborar las propuestas necesarias para Ia deflniciOn 
normativos relacionados con Ia urbanizaciOn y construcciôn 

5. Defunir, sistematizar, divulgar y posicionar el esquema 
promovido por Ia Secretaria del Habitat. 

6. Articular con Ia Subdirección de Participación y 
procedimientos relacionados con Ia gestion, promoción 

7. Participar en los comités, juntas y demãs instanclas 
jerárquico, con Ia finalidad de acompañar el desarrollo 
acuerdo con los Ilneamientos Impartidos. 

8. Desempenar las demás funciones que determine el jefe 
naturaleza del empleo. 

• Marco nomiativo de desarrollo territorial 
• Plan de Ordenamiento Territorial e instrumentos 
• Plan de Desarrollo Distrital y Nacional. 
• lnstrumentos de gestión del suelo. 

COMUNES 

Quien ejerza Ia supeivisiôri directa 

de construcciôn de proyectos urbanos en Bogota y 
y proponer alternativas que generen nuevos 

en temas de gestion, procedimientos y servicios para 

para consolidar esquemás de gestion de 
en Bogota. 

intemos de Ia Secretaria del Habitat relacionados 

y mejoramiento de los procesos y procedimientos 
de Ia ciudad. 
de gestiOn interinstitucional pUblico-pnvado 

Relaciones con Ia Comunidad, las acciones y 
y construcciôn del habitat. 

que le sean designadas por el superior 
de los planes, programas y proyectos de 

inmediato de Ia dependencia relacionadas con Ia 

asociados. 

POR NIVEL JE - RQUICO 
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Aprendizaje continua 
Orientación a resultados 
Orientación at usuano y at ciudadano 
Compromiso con Ia organizaciOn 
Trabajo en equipo 
Adaptación at cambio 

Titulo profesional en disciplina académica del NOcleo 
Básico del Conocimiento en: 

VisiOn estrategica 
Liderazgo efectivo 
PlaneaciOn 
Toma de decisiones 
GestiOn del desarrollo de las personas 
Pensamiento Sistémico 
Resolución de conflictos 

Dos (2) atos de experiencia Profesional 0 docente. 

) AdministraciOn: 
> Economla; 
> Ingenierla Industrial y Afines; 

Ingenieria Civil y Afines; 
) Arquitectura y Afines: 

Ciencia Poiitica, Relaciones Internacionales. 

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

Matrlcula o taijeta profesional en los casos reglamentados 
ppr 1ev.  

BoGoTI\ 
SECRETARIA DEL 

HABTAT 

 

RESOLUCION n.° 4 2 1 DE 
13 AGO 2024 

"For la cual se modfIca el Manual Espec(fIco  de Funciones y Competencias Laborales de los 
empleos de Ia planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat" 

Resolución 007 de 2020— Subdlrector Administrativo Codigo 068 Grado 05 

Nivel jerarquico Directivo 

Denominaclón del Empleo SubdirectorAdministrativo a Financiero 0 Técnico U 

0 • erativo 
Código 068 

Grado 05 
N.° de cargos Catorce (14) 
Dependencla Donde se ubique el cargo 

Cargo del Jefe inmediato 

I. • I I 

Quien ejerza Ia supervision directa 

y juridicas que incumplan to dispuesto en Ia 
y arrendamiento de inmuebles destinados a vivienda, 

pertinentes cuando existan indicios d. 
las personas naturales y juridicas que realicen Ia 

para trarnitar, sustanciar y resolver Ia 
que se adelanten en ejercicio de las facultade 

de anuncio, captaciOn de recursos, enajenaciOn 
las de imponer sanciones, impartir Ordenes, 

otras. 
desarrollar dentro del trámite de las investigaciones 

estionar las investigaciones sabre las personas naturales 
normatividad vigente, sobre actividades de enajenaciOn 

proponer los actos de control y sanciones a que haya lugar. 

1. Adelantar las investigaciones y demás actuaciones administrativas 
incumplimiento a las norrnas vigentes par parte de 
actividades de enajenaciOn o arrendamiento de vivienda. 

. Expedir los actos administrativos que sean necesarios 
investigaciones y las demás actuaciones administrativas 
de inspecciOn, vigilancia y control a las actividades 
arrendamiento de vivienda. Estas facultades comprenden 
decretar medidas resolver recursos, entre preventivas, 
Adelantar las acciones de mediaciOn que se deban 
demOs .rocesos administrativos a su car.o. 

11 
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4. Adelantar las acciones que sean necesarias para Ia intervenciOn o toma de posesión de los negocios, 
bienes y haberes de las personas naturales ojuridicas que incumplan Ia normatividad que regula el ejercicio 
de las actividades controladas, asi como las relacionadas con Ia desintervencián de tales personas. 

5. Tramitar las quejas y reclamos presentados por las personas adquirentes o arrendatanas 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 intermediaciön de inmuebles urbanos destinados a vivienda, en los 
terminos que establezca Ia ley. 

7. Realizar el seguimiento al cumplimiento de las instrucciones, órdenes 0 requerimientos que el 
Subsecretarlo de Control de Vivienda imparta con relación a las funciones a cargo de esta Direcciôn. 

8. Responder y custodiar los titulos constituidos a sus Ordenes par concepto de indemnizaciones por Ia 
terminación unilateral de contratos de arrendamiento. 

9. Participar en los comités, juntas y demés instancias que le Sean designadas por el superior 
jerârquico, con Ia finalidad de acompanar el desarrollo de los planes, programas y proyectos de 
acuerdo con los lineamientos impartidos. 

10. Desempenar las demés funciones que determine el jefe inmediato de Ia dependencia relacionadas con Ia 
naturaleza del empleo. 

• Control a Ia enajenacion y arrendamiento de inmuebles destinados a vivienda. 
• Procesos de construcciôn de vivienda. 
• ContrataciOn pOblica. 
• Plan de Ordenamiento Terntonal de Bogota 
• Plan de Desarrollo Distntal y Nacional. 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 
Aprendizaje continuo 
Orientación a resultados 
OrientaciOn al usuarlo y al ciudadano 
Compromiso con Ia organizaciOn 
Trabajo en equipo 
Adaptacion al cambio 

VisiOn estrategica 
Liderazgo efectivo 
PlaneaciOn 
Toma de decisiones 
GestiOn del desarrollo de las personas 
Pensamiento Sistémico 
ResoluciOn de conflictos 

Titulo profesional en disciplina academica del N0cleo 
Bésico del Conocimiento en: 

)' Derecho y Afines; 

Titulo de postgrado en Ia modalidad do especialización en 
areas relacionadas con las funciones del cargo. 

Matricula o tarjeta profesional en los casos reglamentados 
or ley.  

Dos (2) años de expenencia Profesional o docente. 

* 

BOGoTI\ 
SECRETARIA DEL 

HAWTAT 

 

RESOLUCION n.° 2 1 DE 13 AG!] 2021 
"For Ia cual se modWca el Manual Espec(/ico de Funciones y Competencias Laborales de los 

empleos de laplanta depersonal de Ia Secretaria Distrital del Habitat" 

ResoluciOn 007 de 2020— Subdirector Administrativo Código 068 Grado 05 

Nivel jerârquico Directivo 

Denominaclón del Empleo SubdirectorAdministrativo o Financiero o Técnico u 
Operativo 

COdigo 068 

Grado 05 
N.° de cargos Catorce (14) 

12 



 J  Donde se ubique el cargo  

Quien ejerza Ia supervisiOn directa 

II. AREA FUNbN 
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA 

Dependencia 

Cargo del Jefe inmediato 

Diseflar, implementar y realizar seguimiento a las actuaciones administrativas a los programas y actividades de 
servicios generales, vigilancia, correspondencia, archivo general, mantenimiento preventivo y correctivo de 
equipos y edificaciones, aseo, cafeteria, parque automotor, plan de compras, administración y desarrollo de 
personal y demás bienes servicios requeridos para el funcionamiento adecuado de Ia Entidad. 

1 Adoptar y ejecutar las politicas, planes, programas y actividades de administraciOn del talento humano, 
salud ocupacional, capacitaciOn, inducciOn y reinducción, bienestar e incentivos, segundad industrial, 
carrera administrativa y evaluaciOn del desempeño de los servidores y servidoras de Ia Secretarla, 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, celendad y eficiencia. 

3. Participar en Ia 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. Disenar y ejecutar los planes, programas y procedimientos para Ia adquisiciOn, contrataciOn, 
almacenamiento, suministro, registro, control y protecciOn de bienes y servicios de Ia Secretaria Distrital 
del Hébitat. 

5. Garantizar Ia adecuada administraciOn del registro de proveedores de Ia Secretarla de acuerdo con las 
normas vigentes. 

6. Remitir oportunamente los actos administrativos de contenido general a las diferentes dependencias de Ia 
Secretarla y solicitar su publicación en el Registro Distrital. 

7. Definir y coordinar el proceso de correspondencia intema y externa de Ia Secretarla de Habitat. 
8. Garantizar a las dependencias de Ia Secretarla, Ia operacjón y mantenimiento del sistema inforniático, con 

el fin do garantizar Ia disponibilidad de hardware, software y seguridad de Ia informaciOn. 
9. Participar en los comités, juntas y demás instancias que le sean designadas por el superior 

jerarquico, con Ia finalidad de acompanar el desarrollo de los planes, programas y proyectos de 
acuerdo con los lineamientos impartidos. 

10. Desempenar las demés funciones que determine el jefe inmediato de Ia dependencia relacionadas con Ia 
naturaleza del empleo. 

• Estatuto Organico de Presupuesto. 
• Estatuto General de ContrataciOn. 
• Regimen del Empleado Oficial. 
• Codigo Contencioso Administrativo. 
• Contabilidad PUblica. 
• Plan de Desarrollo Distrital 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 
Aprendizaje continuo 
Orientacion a resultados 
OrientaciOn al usuarlo y al ciudadano 
Compromiso con Ia organizaciOn 
Trabajo en equipo 
AdaptaciOn al camblo 

VisiOn estratégica 
Liderazgo efectivo 
PlaneaciOn 
Toma de decisiones 
GestiOn del desarrollo de las personas 
Pensamiento Sistémico 
ResoluciOn de conflictos 

COMPETENCIAS LABORALES 
TRANS VERSALES 

COMPETENCIAS COMUNES 
TRANS VERSALES 

  

* 

BoGoTI\ 
SECRETARIA DEL 

HABITAT 

 

RESOLUCION n.° 421 DE 13 AGO 2024 
"For la cual se modjflca c/Manual Espec(/Ico de Funciones y Competencias Laborales de los 

empleos de laplanta de personal de Ia Secretarla Distrital del Habitat" 
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AtenciOn at detalle 
Vision estrategica 
Trabajo en equipo y colaboraciOn 
ComunicaciOn efectiva 
Negociacion 
Creatividad e innovaciOn 
ResoluciOn de conflictos 
PlaneaciOn 
DirecciOn y desarrollo de personal 
Desarrollo directivo 

Tltulo profesional en disciplina académica del NUcleo 
Básico del Conocimiento en: 

AtenciOn al detalle 
Negociacion 
Capacidad de análisis 
Transparencia 
PlanificaciOn del trabajo 
GestiOn de procedimientos de calidad 
Manejo eflcaz y eficiente de recursos 
Desarrollo directivo 
Aprendizaje permanente 
GestiOn del Camblo 
Desarrollo de Ia empatla 
Administraciôn de politica 

Dos (2) aflos de experiencia Profesional o docente. 

> Derecho y Afines; 
> Contadurta Püblica; 
> AdministraciOn; 
) Ingenierla lndustnal y Afines; 
> Economla. 

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

* 

BoGoTI 
SECRETARIA DEL 

HABITAT 

RESOLUCION n.° 421 —DE 13 AG. 2U24 
"For la cual se modfIca el Manual Espec(fIco de Funciones y Competencias Laborales de los 

empleos de la planta de personal de la Secretarla Disfrital del Habitat" 

Matricula o tarjeta profesionat en los casos reglamentados 
por ley.  

ResoluciOn 007 de 2020— Subdirector Financiero Codigo 068 Grado 05 

Nivel jerãrquico Directivo 

Denominación del Empleo SubdirectorAdministrativo 0 Financiero o Técnico U 
0 • erativo 

Código 068 

Grado 05 
N.° de cargos Catorce (14) 
Dependencia Donde se ubique el cargo 

Cargo del Jefe inmediato 

to 

Quien ejerza Ia supervisiOn directa 

kC L 
presupuestal de conformidad con los procedimiento 
control. 

Ia Secretaria Ia preparaciOn del anteproyecto y de 
con las autoridades del Sector Hacienda el trámit-
tiene que ver con el presupuesto de inversiOn, s- 
En todo caso, Ia forrnulaciOn de los presupuesto 
financiera de mediano plazo con que cuente el 

de Ia Secretaria e implementar un adecuad. 
10 establecido en las eyes, decretos y resolucione - 

Dirigir, consolidar, facilitar y soportar Ia gestin financiera y 
-stablecidos por Ia Secretarla de Hacienda y Organos de 

1. Dirigir y coordinar con las demás dependencias de 
proyecto de Presupuesto Anual de Ia entidad y coordinar 
para su aprobaciOn y ejecuciOn. Esta funciOn, en to que 
llevará a cabo en coordinaciOn con el area de PlaneaciOn. 
se hará en el marco de los instrumentos de planiflcaciOn 
Distrito Capital. 

. Llevar los registros contables, presupuestales y financieros 
sistema de contabilidad y presupuesto con base en 
vi. entes. 

14 



3. Organizar y adelantar el proceso de control de Ia gestion financiera y presupuestal de los proyectos de 
Inversion de Ia entidad y elaborar los informes de gestiOn que Ia entidad deba rendir. 

4. Realizar el proceso de contabilidad de los proyectos financiados con recursos de organismos 
internacionales y de Ia Banca Multilateral y presentar informes ante las Unidades Coordinadoras de dichos 
proyectos, de conformidad con las normas que regulan Ia materia. 

5. Realizar Ia evaluaciOn financiera de las propuestas u ofertas que se presenten dentro de los procesos 
licitatorios, concurso de méntos o procesos de contrataciOn directa con formalidades plenas que adelanten 
las distintas dependencias. 

6. Realizar Ia consolidaciOn del Programa Anual y Mensualizado de Caja PAC, de Ia vigencia y de las reservas 
presupuestales constituidas, para su presentaciOn a Ia Tesorerla Distntal. 

7. Preparar los certificados de disponibilidad presupuestal y certificados de registro presupuestal, requeridos 
para el funcionamiento de Ia Secretarla 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 Ia Secretaria de Hacienda. 

9. Dingir y elaborar los informes de Ia ejecuciOn Presupuestal para remisiOn a las entidades correspondientes. 
10. Implementar el Control Interno Contable asociado a los procesos bajo su responsabilidad, asl como en el 

Sistema de lnformaciOn Financiera de Ia Secretaria, de acuerdo con las normas que regulan Ia materia 
11. Participar en los comités, juntas y demás Instancias que le sean designadas por el superior 

Jerârquico, con Ia finalidad de acompanar el desarrollo de los planes, programas y proyectos de 
acuerdo con los tineamientos impartidos. 

12. Desempefiar las demás funciones que determine el jefe inmeØiato  de Ia dependencia relacionadas con Ia 
naturaleza del empleo. 

• Estatuto Organico de Presupuesto. 
• Contabilidad PUblica. 
• Estatuto General de ContrataciOn. 
• Plan de Desarrollo Distrital 
• GestiOn PUblica 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 
Aprendizaje continuo 
OrientaciOn a resultados 
OrientaciOn at usuario y al ciudadano 
Compromiso con Ia organizaciOn 
Trabajo en equipo 
AdaptaciOn al cambio 

VisiOn estrategica 
Liderazgo efectivo 
PlaneaciOn 
Toma de decisiones 
GestiOn del desarrollo de las personas 
Pensamiento Sistémico 
ResoluciOn de conflictos 

COMPETENCIAS LABORALES 
TRANS VERSALES 

COMPETENCIAS COM UN ES 
TRANS VERSALES 

Manejo eficaz y eficiente de recursos 

Titulo profesional en disciplina académica del NUcleo 
Bàsico del Conocimiento en: 

' AdministraciOn; 
> lngenierla Administrativa; 
' Contaduria Püblica; 
' Ingenierla Industrial y Afines, 

> Economla. 

Manejo eficaz y eficiente de recursos 
Negociacion 
Transparencia 

Dos (2) anos de experiencia Profesional a docente. 

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

* 

BoGoTJ\ 
SECRETARIA DEL 

HABITAT 

 

RESOLUCION n.° 4 2 1 DE '13 AU 2U24 
"For la cual se modflca  el Manual Espec(flco  de Funciones y Competencias Laborales de los 

empleos de la planta de personal de la Secretarla Distrital del Habitat" 
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* 

BoGoTI\ 
SECRETARIA DEL 

HABITAT 

 

RESOLUCION n.° 421 - DE "1 3 AO 2U24 
"For la cual se mod(flca el Manual Espec(flco  de Funciones y Competencias Laborales de los 

empleos de Ia planta de personal de Ia Secretaria Distrital del Habitat" 

Matricula o tarjeta profesional en los casos reglamentados 
por ley. 

Resolución 040 de 2020 - Subdirector Técnico COdigo 068 - Grado 05 

Nivel jerarquico Directivo 

Denominación del Empleo Subdirector Administrativo 0 Financiero 0 Técnico 
u Operativo 

Codigo 068 

Grado 05 
N.° de cargos Catorce (14) 
Dependencia Donde se ubique el cargo 

Cargo del Jefe inmediato 
S.. ,. 

SUBSECRETARIA DE PLANEACION 
SUBDIRECCION DE PROGRAMAS 

Quien ejerza supervisiOn directa 

V POLITICA 
Y PROVECTOS 

clP..S 
interinstituaonales e intersectoriales para Ia 

del Plan Sectorial y definir las metodologlas de 

demás entidades del sector y dependencias de Ia 

para estructurar Ia politica del Sector del Habitat 
misionales. 

demás dependencias misionales, para el diseño 
de servicios pUblicos en los ámbitos urbano, rural y 

intennstitucionales e intersectonales para 
relacionados con Ia politica del Sector 

de los programas y proyectos de inversiOn 

Corporativa, el presupuesto de inversiOn de Ia 
correspondiente. 

Financiera, Ia estructuraciOn de los créditos de 
de Ia Secretaria. 

de recursos de inversiOn y dar viabilidad técnica a 

Ia Secretaria, en conjunto con las dependencias 
continuo de los mismos. 

Hébitat, los indicadores para el seguimiento de Ia 

frente a los compromisos y metas establecidos 
marco del balance de gestiOn de Ia AdministraciOn 

de Ia Secretaria. 
Ia secretaria en Ia foniiulaciOn, presentaciOn y 

que le sean designadas por el superior 
de los planes, programas y proyectos de 

inmediato de Ia dependencia relacionadas con Ia 

• 
Disenar y desarrollar estrategias y mecanismos de coordinacián 
formulaciOn de programas y proyectos de inversiOn derivados 
seguimiento en el Sector. 

1. Elaborar el Plan Sectorial en coordinaciOn con las 
Secretaria. 

2. Proponer politicas y marcos normativos e institucionales 
en el Distrito, en coordinaciOn con las demás dependencias 

3. Elaborar los análisis técnicos, en coordinaciOn con las 
de Ia polltica habitacional, de mejoramiento integral y 
ciudad region. 

4. Diseñar y desarrollar estrategias y mecanismos de coordinaciOn 
impulsar el desarrollo eficiente de los procesos y procedimientos 
del Habitat en el Distrito. 

5. Definir las metodologlas para Ia formulaciOn y seguimiento 
denvados del Plan Sectorial. 

6. Elaborar, en coordinaciOn con Ia Subsecretarla de GestiOn 
Secretaria y adelantar el seguimiento y Ia evaluaciOn 

7. Apoyar, en coordinaciOn con Ia Subsecretaria de GestiOn 
Ia Banca Multilateral que financien proyectos de inversiOn 

8. Avalar las solicitudes de disponibilidad presupuestal 
los proyectos de igual naturaleza. 

9. Realizar Ia actualizaciOn del Manual de Procesos de 
responsables, y apoyar Ia documentaciOn y mejoramiento 

10. Construir, en coordinaciOn con las entidades del Sector 
ejecuciOn de Ia Politica del Sector del Hébitat. 

11. Consolidar y presentar los informes de avance del Sector 
en los instrumentos de planeaciOn sectorial, en el 
Distntal y de los procesos de rendiciOn de cuentas. 

12. Operar el banco de programas y proyectos de inversiOn 
13. Asesorar y apoyar a las demás dependencias de 

seguimiento de programas y proyectos de inversiOn. 
14. Participar en los comités, juntas y demás instancias 

jerarquico, con Ia finalidad de acompanar el desarrollo 
acuerdo con los lineamientos impartidos. 

15. Desempenar las demás funciones que determine el jefe 
naturaleza del empleo. 
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Aprendizaje continuo 
Orientación a resultados 
OrientaciOn al usuano y al ciudadano 
Compromiso con Ia organizacian 
Trabajo en equipo 
AdaptaciOn al cambio 

COMPETENCIAS LABORALES TRANSVERSALES 

Vision estrategica 
Liderazgo efectivo 
PlaneaciOn 
Toma de decisiones 
GestiOn del desarrollo de las personas 
Pensamiento Sistémico 
Resolución de conflictos 

COMPETENCIAS COMUNES TRANSVERSALES 
Comunicacian Efectiva 
OnentaciOn a Resultados 
Planificación y ProgramaciOn 

Capacidad de Análisis 
Integridad Institucional 

 

  

Tltulo profesional en disciplina academica del Nücleo 
Básico del Conocimiento en: Dos (2) años de experiencia profesional a docente. 

) AdministraciOn; 
) Economla; 
> lngenieria Industrial y Afines; 
> Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; 
> Arquitectura y Afines. 

lltulo de postgrado en Ia modalidad de especializaciOn 
en areas relacionadas con las funciones del cargo. 

Matrlcula 0 tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por ley.  

BoGoTI\ 
SECRETARIA DEL 

HABITAT 

 

RESOLUCION n.° 4 2 1 DE 13 AO 2q24 
"For Ia cual se mod/Ica el Manual EspectfIco de Funciones y Competencias Laborales de los 

empleos de laplanra de personal de la Secretaria Distrital del Habitat" 

• Estatuto Orgánico de Bogota (Decreto Ley 1421 de 1993). 
• Ley orgánica del Plan de Desarrollo y normatividad asociada. 
• Estatuto organico de presupuesto. 
• Nomias de Control Interno. 
• Sistema de GestiOn de Calidad. 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

ResoluciOn 040 de 2020 - Subdirector Técnico Codigo 068 - Grado 05 

Nivel jerarquico Directivo 

DenominaciOn del Empleo Subdirector Administrativo a Financiero 0 Técnico 
U Operativo 

Codlgo 068 

Grado 05 
N. de cargos Catorce (14) 
Dependencia Donde se ubique el cargo 

Cargo del Jefe inmedlato 

SUBSECRETAR A DE COORDINACION 
SUBIDIRECCION IDE 

Quien ejerza supervisiOn directa 

OPERATIV 
BARR 

Ill. PROPOSITO PRINCIP: 
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Dirigir el diseño e implementaciôn de los procesos de asentamiento de población reconocimiento, 
mejoramiento, titulaciôn y regulanzación de barrios en el marco del plan de ordenamiento territorial. 

1 Caracterizar las unidades territoriales objeto de aplicación del programa de mejoramiento integral de 
barrios y establecer las prioridades de acciôn que permitan corregir, encauzar o reordenar las condiciones 
fisicas y ambientales de los asentamientos. 

2. Priorizar las zonas de intervenciôn de los planes y proyectos de mejoramiento integral, de conformidad 
con el Plan de Desarrollo Econômico Social y de Obras PUblicas. 

3. Implementar esquemas de coordinaciOn pare Ia ejecucion fisica de fas intervenciones integrales y para Ia 
articulaciôn administrativa, financiera y presupuestal que permitan dicha ejecuciOn. 

4. Coordinar Ia interventoria de las obras de intervención fisica en infraestructura, equipamientos, 
dotacionales, espacio pi'iblico y todas aquellas requeridas para Ia 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 Ia inversion tengan relaciOn con el programa 

de mejoramiento integral de barrios. 
7. Construir Ia linea de base para Ia 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 Ia 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 Ia ciudad, que no hayan cumplido con los requisitos establecidos por las normativas urbanas vigentes. 

10. Coordinar In operatividad del proceso de legalizaciOn y regularizaciOn de desarrollos, asentamientos o 
barrios localizados en el Distrito Capital, previo a Ia presentaciOn ante Ia Secretarla Distrital de PlaneaciOn 
para su aprobaciOn o improbaciOn. 

11. Adelantar Ia gestiOn del proceso de titulaciOn predial, conforme a lo dispuesto en Ia normatividad vigente. 
12. Diseflar esquemas de coordinaciOn interinstitucionales que faciliten Ia intervenciOn de los programas de 

legalizaciOn y regulanzaciOn de barrios y titulaciOn predial en el Distnto. 
13. Diseñar e implementar Ia construcciOn de Ia linea debase y los instrumentos de seguimiento y monitoreo 

de los programas de legalizacion y regulanzacion de barrios y titulaciOn predial. 
14. Adelantar las gestiones y asistencia técnica necesarias para realizar el proceso de legalizacion urbanlstica 

de los asentamientos de origen informal asi como para el proceso de regularizaciOn de barrios y titulaciOn 
predial. 

15. Participar en los comités, juntas y demás instancias que le sean designadas por el superior 
jeràrquico, con Ia frnalidad de acompanar el desarrollo de los planes, programas y proyectos de 
acuerdo con los lineamientos impartidos. 

16. Desempenar las demOs funciones que determine el jefe inmediato de Ia dependencia relacionadas con Ia 
naturaleza del empleo. 

• Norma Urbanlstica. 
• Plan de Ordenamiento Territorial e instrumentos asociados. 
• Plan de Desarrollo Distrital y Nacional. 
• Actuaciones urbanisticas en barrios de desarrollo incompleto. 
• Diseno e implementaciOn de procesos de mejoramiento integral de barrios, reasentamiento de 

poblaciOn y mejoramiento de vivienda. 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 
Aprendizaje continuo 
OrientaciOn a resultados 
OrientaciOn al usuario y al ciudadano 
Compromiso con Ia organizaciOn 
Trabajo en equipo 
AdaptaciOn al cambio 

VisiOn estrategica 
Liderazgo efectivo 
PlaneaciOn 
Tome de decisiones 
GestiOn del desarrollo de las personas 
Pensamiento Sistémico 
ResoluciOn de conflictos 

* 

BoGoT/\ 
SECRETARA DEL 

HABITAT 

 

R1SOLUCION n.° 421 DE 13 tO3 2024 
"For Ia cual se modfIca  el Manual Especflco de Funciones y Competencias Laborales de los 

empleos de laplanta depersonal de Ia Secretarla Distrital del Habitat" 
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lltulo profesional en disciplina académica del NUcleo 
Básico del Conocimiento en: 

Dos (2) años de experiencia profesional o docente. 

Administracion; 
> Arquitectura y Aflnes; 

Ingenierla Civil y Afines 
> Antropologla; 
) DerechoyAfines; 

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales. 

Titulo de postgrado en Ia modalidad de especializaciôn 
en areas relacioriadas con las funciones del cargo. 

Matricula 0 tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por ley.  

* 

BOGOTI\ 
SECRE1ARIA DEL 

HABITAT 

 

RESOLUCIONn.° 2 1 - DE 13 AGU 2U24 
"For la cual se modf/Ica el Manual Espec(flco  de Funciones y Competencias Laborales de los 

empleos de Ia planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat" 

ResoluciOn 040 de 2020 - Subdirector Técnico COdigo 068 - Grado 05 

Nivel jerãrquico Directivo 

Denomlnaclôn del Empleo Subdirector Administrativo 0 Financiero 0 Técnico 
u O.erativo 

Côdigo 068 

Grado 05 
N.° de cargos Catorce (14) 
Dependencla Donde se ubique el cargo 

Cargo del Jefe Inmediato 

-
i. - at 

a ¼ • 

Dirigir el diseno e implementaciOn de esquemas de gestiOn 
.peraciones estructurantes, actuaciones integrales, macroproyectos 
- I Sector Hébitat. 

1. Caracterizar las unidades territoriales objeto de aplicaciOn 
establecer las priondades de acciOn que permitan corregir, 

. Diseñar y desarrollar esquemas de gestion y gerencia 
los temas de competencia del Sector del Habitat, en coordinaciOn 
y las entidades del sector comprometidas en Ia gestion 

. Disenar, conjuntamente con los operadores, los instrumentos 
operaciones estrategicas, los macroproyectos y demás 
gestionen desde Ia Secretarla Distrital del Habitat en 
urbano — rurales. 
Disenar el componente del Sector Habitat de las operaciones 
operaciones integrales establecidas en el Plan de Ordenamiento 
orientar su implementaciOn. 

• Diseñar los instrumentos de monitoreo de las operaciones 
y demOs operaciones integrales definidas en el Plan de 
a cargo de Ia Secretarla Distntal del Habitat. 
Diseñar instrumentos de gestiOn conjunta con las entidades 
desarrollo de las Operaciones y Proyectos a cargo de 

• Disenar, conjuntamente con los operadores y con 
comunidad mecanismos de consulta • artici • aciOn 

Quien ejerza 

a' • • 

y gerencia 
y las 

del programa 
encauzar 

de las operaciones 
con 

de dichas operaciones. 
de 

operaciones 
suelo urbano, 

estrategicas, 
Ordenamiento 

nacionales 
Ia Secretarla. 

Ia DirecciOn de 
ciudadana 

estrategicas, 
Territorial 

supervision directa 

de las operaciones estratégicas, 
demás que se requieran o gestion_ 

de operaciones estratégicas 
0 reordenar. 

estrategicas relacionadas con 
Ia Secretarla Distrital de Planeació 

coordinaciOn para Ia ejecuciOn de Ia 
integrales que se desarrollen 

de expansiOn o rural y en los borde 

los macroproyectos y demé 
o en el Plan de Desarrollo 

estructurantes, macroproyecto 
Territorial o en el Plan de Desarroll. 

y regionales y distritales para e 

ParticipaciOn y Relaciones con I- 
de las o • eraciones • ro ectos • u 
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POR NIVEL JE RQUICO COMUNES 

adelanten las entidades operadoras adscritas, vinculadas o con vinculación especial a Ia Secretarla 
Distrital del Habitat. 

8. Participar en los comités, juntas y demâs instancias que le sean designadas por el superior 
jerârquico, con Ia finalidad de acompanar el desarrollo de los planes, programas y proyectos de 
acuerdo con los lineamientos impartidos. 

9. Desempenar las demás funciones que determine el jefe inmediato de Ia dependencia relacionadas con Ia 
naturaleza del empleo. 

• Desarrollo territorial. 
• Plan de Ordenamiento Territorial e instrumentos asociados. 
• Plan de Desarrollo Distntal y Nacional. 
• Vivienda y desarrollo urbano. 
• Derecho pOblico yb Administrativo. 
• Finanzas. 
• Banca de Inversion. 
• Planes maestros Desarrollo territorial. 

Aprendizaje continuo 
Orientación a resultados 
Orientaciôn al usuario y al ciudadano 
Compromiso con Ia organizacian 
Trabajo en equipo 
AdaptaciOn al cambio 

VisiOn estrategica 
Liderazgo efectivo 
PlaneaciOn 
Toma de decisiones 
GestiOn del desarrollo de las personas 
Pensamiento Sistémico 
ResoluciOn de conflictos 

Titulo profesional en disciplina académica del NUde 
Básico del Conocimiento en: 

o'Dos (2) años de expenencia profesional o docente. 

' Administracion; 
Derecho y Nines; 
Arquitectura y Nines; 

> Ingenierla Civil y Afines; 
> Ingenierla Industrial y Afines; 

Economla; 
> Ciencia Politica, Relaciones Internacionales. 

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

Matrlcula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados per ley.  

BOGOT4 
SECRETARIA DEL 

HABITAT 

 

RESOLUCION n.° 4 2 1 DE 13 AGO 2024 
"For la cual se modUlca el Manual Espec(/Ico de Funciones y Competencias Laborales de los 

empleos de la planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat" 

ResoluciOn 040 de 2020 - Subdirector Técnico COdigo 068 - Grado 05 

Nivel Jerarquico Directivo 

DenominaciOn del Empleo SubdirectorAdministrativo o Financiero 0 Técnico 
u Operativo 

Codigo 068 

Grado 05 
N.° de cargos Catorce (14) 
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Dependencia Donde se ubique el cargo 
Cargo del Jefe lnmedlato Quien ejerza supervision directa 

SIJBSECRETARIA DE INSPECCION, VIGILM4CIA V CONTROL DE VIVIENDA 
SUBDIRECCION DE PREVENCION V SEGIJIMIENTO 

* 

BoGoT/\ 
SECRETARIA DEL 

HABITAT 

 

RESOLUCION n.° 421 13 ACIJ 2024 

"Por la cual se mod(IIca el Manual Espec(/ico de Funciones y Competencias Laborales de los 
empleos de laplanta depersonal de la Secretaria Distrital delHábitat" 

Dirigir las tunciones de prevenciOn de los desarrollos urbanisticos ilegales, y ejercer Ia inspeccion, vigilancia y 
control de las personas naturales y juridicas que adelanten planes, programas y proyectos de vivienda. 

1. Coordinar con los organismos de carácter nacional, deparlamental, distrital o municipal, las acciones de 
prevencion, inspecciOn, vigilancia y control de los desarrollos de vivienda ilegales, asl como de las 
personas naturales yjuridicas que adelanten actividades de anunclo, captaciOn de recursos y enajenaciOn 
de inmuebles destinados a vivienda en Ia jurisdicciOn del Distrito Capital. 

2. Administrar y mantener actualizado el sistema información de vivienda urbana. 
3. Formular los planes y programas de prevenciOn para someterlos a Ia aprobaciOn del Subsecretano de 

Control de Vivienda. 
4. Ejecutar en coordinaciOn con los organismos competentes y las Alcaldias Locales, las acciones de 

prevenciOn de Ia generaciOn de desarrollos de vivienda ilegales y, en general, prevenir Ia infracciOn de las 
normas sobre el anuncio, captaciOn de recursos y enajenacian de vivienda. 

5. Remitir a Ia 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 violaciOn a 
las normas legates en materia de enajenaciOn y arrendamiento de vivienda. 

6. Otorgar y Ilevar el registro de las personas naturales 0 jurldicas que se dediquen a las actividades de 
enajenaciOn de vivienda; asi mismo, otorgar Ia matricula y Ilevar un registro sistematizado de las personas 
dedicadas a Ia actividad de arrendamiento de vivienda o ejerzan Ia interrnediaciOn comercial de esta 
actividad. 

7. Cancelar. de oficio o a peticiOn de parte, el registro de las personas dedicadas a Ia actividad de 
enajenaciOn de vivienda; asi mismo, suspender, cancelar o revocar Ia matricula de arrendador 0 

intermedianos de esta actividad, en todos los casos antenores 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 Ia nomiatividad aplicable. 

8. Controlar el ejercicio de Ia actividad inmobiliaria de vivienda urbana, especialmente en 10 relacionado con 
el contrato de administraciOn y verificar que los contratos de arrendamiento de inmuebles destinados a 
vivienda urbana se adecuen a 10 dispuesto por Ia 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 Ia radicaciôn de documentos para Ia construcciOn y onajenacian de proyectos de vivienda; asi 
mismo, realizar el seguimiento a los citados proyectos y efectuar los requerimientos correspondientes 
cuando to considere pertinente. 

11. Emitir los actos administrativos en virtud de los cuales se expidan las autorizaciones para constituir 
gravamenes o limitaciones al derecho de dominio que se soliciten con posterioridad at trámite de Ia 
radicaciOn de documentos, de conformidad con las normas aplicables. 

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

13. Realizar el seguimiento al cumplimiento de las órdenes e instrucciones que imparta el Subsecretario de 
lnspecciOn, Vigilancia y Control de Vivienda con relaciôn a las funciones a cargo de esta DirecciOn. 

14. Verificar el cumplimiento de las obligaciones de las personas naturales y juridicas, relacionadas con Ia 
presentaciön de los estados financieros en los términos del Decreto Ley 2610 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. Participar en los comités, juntas y demâs instancias que le sean designadas por el superior 
jerãrqulco, con Ia finalidad de acompañar el desarrollo de los planes, programas y proyectos de 
acuerdo con los lineamientos Impartidos. 

17. Desempeflar las demOs funciones quo determine eljefe inmediato de Ia dependencia relacionadas con Ia 
naturaleza del empleo. 

. Control a Ia enajenación y arrendamiento de inmuebles destinados a vivienda. 
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POR NIVEL JERARQUICO COMUNES 

• Procesos de construcción de vivienda. 
• Contratación pUblica. 
• Plan de Ordenamiento Territorial de Bogota 
• Plan de Desarrollo Distrital y Nacional. 

Aprendizaje continuo 
Orientación a resultados 
Qrientación al usuano y at ciudadano 
Compromiso con Ia organizacion 
Trabajo en equipo 
AdaptaciOn at camblo 

Vision estrategica 
Liderazgo efectivo 
PlaneaciOn 
Toma de decisiones 
GestiOn del desarrollo de las personas 
Pensamiento Sistémico 
ResoluciOn de conflictos 

Titulo profesional en disciplina académica del NUcleo 
Básico del Conocimiento en: 

Dos (2) anos de experiencia profesional o docente. 

)' Derecho y Afines; 
> Ingenieria Civil y Afines; 
' Arquitectura; 

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales. 

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

Matrlcula o tar]eta profesional en los casos 
reglamentados por ley.  

Nivel Jerárquico Directivo 

Denomlnaclôn del Empleo 

    

Subdirector Administrativo o Financiero o Técnico 
u O.erativo 

      

Codigo 

Grado 
N.° de cargos 
Dependencia 

Cargo del Jefe inmediato 

    

068 

    

05 

     

    

Catorce (14) 

    

Donde se ubique el cargo 

    

Quien ejerza supervisiOn directa 

SUBSECRETARIA DE -LANE Cl 
DEl - 

N P.LTICA 

Dirigir y coordinar con las entidades del Sector Habitat las politicas de informaciOn sectorial e Integrar en lo 
-istemas, estadisticas, modelos e indicadores de gestiOn garantizando disponibilidad, calidad y oportunida. 
- n Ia informaciOn. 

1. Disei'ar los procesos de recopilaciOn, consolidaciOn, análisis y divulgaciOn de Ia informaciOn, Ia 
estadisticas los modelos los indicadores .ro.ios del Sector del Habitat. 

BoGoTI\ 
SECRETARIA DEL 

HABITAT 

 

RESOLUCION n.° 42 ' DE '1$ 4ai 

"For Ia cual se modj/ica el Manual Espect/Ico  de Funciones y Competencias Laborales de los 
empleos de laplanta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat" 

ResoluciOn 040 de 2020 - Subdirector Técnico Cod go 068 - Grado 05 
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POR NIVEL JERARQUICO COMUNES 

2. Desarrollar, en coordinacián con las demãs dependencias de Ia entidad, los procesos de construccián 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 Ia formulacion y ejecucion de Ia politica del Sector del Habitat. 

4. Desarrollar y administrar el Sistema de Informaciôn del Sector del Habitat. 
5. Establecer, en conjunto con as demãs dependencias y entidades del sector las estrategias institucionales 

tendientes a definir politicas, metodologias y tecnologlas para integrar, homologar y actualizar Ia 
informaciOn oficial del Sector para garantizar su disponibilidad, calidad, oportunidad y pertinencia. 

6. Participar en los comités, juntas y demás instancias que le sean designadas por el superior 
jerárquico, con Ia finalidad de acompanar el desarrollo de los planes, programas y proyectos de 
acuerdo con los lineamientos impartidos. 

7. Desempenar las demás funciones que determine el jefe inmediato de Ia dependencia relacionadas con Ia 
naturaleza del empleo. 

• Plan de Ordenamiento Territorial. 
• Plan de Desarrollo Distrital y Nacional. 
• Estatuto Organico del Distrito. 
• Sistemas y modelos de planeación y desarrollo organizacional. 
• Economla general y sectorial de Ia ciudad. 
• Politica de vivienda. 
• Financiamiento. 
• Planes Maestros 

Aprendizaje continuo 
Orientación a resultados 
OrientaciOn al usuario y al ciudadano 
Compromiso con Ia organizacion 
Trabajo en equipo 
AdaptaciOn al cambio 

VisiOn estrategica 
Liderazgo efectivo 
PlaneaciOn 
Toma de decisiones 
GestiOn del desarrollo de las personas 
Pensamiento Sistémico 
ResoluciOn de conflictos 

 

Dos (2) años de experiencia profesional 0 docente. Titulo profesional en disciplina académica del NUcleo 
Básico del Conocimiento en: 

> AdministraciOn; 
> Ingenieria Administrativa; 
) Economla; 
> Ingenieria Industrial y Afines; 
) Matematicas, Estadistica y Afines; 
> Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; 

Arquitectura y Mines. 

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

Matricula 0 tadeta profesional en los casos 
reglamentados por ley.  

* 

BoGoTI\ 
SECRETARIA DEL 

HABITAT 

 

RESOLUCION •0 .1 DE 1 3 2U24 

"Por la cual se modflca el Manual EspecfJIco de Funciones y Competencias Laborales de los 
empleos de la planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat" 

Resolución 040 de 2020 . Subdirector Técnico Codigo 068 - Grado 05 

Nivel jerarquico Directivo 

Denominación del Empleo Subdirector Administrativo 0 Financiero 0 Tecnico 
u Operativo 

'fin 



BoGoTI 
SECRETARIA DEL 

HABITAT 

  

RESOLUCION n.° 421 DE 13 A011 2q24 
"Por Ia cual se modjflca el Manual Especco de Funciones y Competencias Laborales de los 

empleos de Ia planta de personal de Ia Secretaria Distrital del Habitat 

Codigo 068 

Grado 05 
N.° de cargos Catorce (14) 
Dependencla Donde se ubique el cargo 

Cargo del Jefe inmedlato Quien ejerza supervision directa 

V POLLTICA 
DEL SUELO 

SUBSECRETARIA OP PLANEACION 
SUBDIRECCION DE GESTION 

- -np:- 

Liderar y ejecutar los instrumentos de gestiOn del suelo que viabilicen los programas y proyectos de las 
operaciones estratégicas, estructurantes y demás operaciones integrales definidas en el Plan de 
Ordenamiento Territorial. 

1. Adelantar las acciones requeridas para Ia aplicaciOn 
para facilitar Ia ejecuciOn de Ia politica del Sector del 
proyectos y acciones de las operaciones estrategicas, 
operaciones integrales definidas en el Plan de Ordenamiento 
como de los planes zonales o de ordenamiento zonal 
nivel distrital. 

2. Adelantar los estudios y tramitar los correspondientes 
y areas objeto de declaratona de desarrollo a construcciOn 

3. Estudiar y analizar las propuestas de urgencia 
administrativa ala luz del articulo 63 de Ia Ley 388 de 

4. Estudiar y preparar los proyectos de acuerdo para declarar 
favor del Distrito. 

5. Preparar Ia informaciOn necesaria del Sector y participar 

de los instrumentos de gestiOn del suelo necesarios 
Habitat y que permitan viabilizar los programas, 

estructurantes, macroproyectos y demás 
Territorial o en el Plan de Desarrollo, as 

y demés proyectos urbanisticos que se adopten a 

actos administrativos para determinar los inmuebles 
de interés social. 

y dar el concepto técnico para Ia expropiaciOn 
1997 y del Acuerdo 15 de 1999. 

el derecho de preferencia de los inmuebles a 

en Ia formulaciOn de los instrumentos de 
Territorial, en coordinaciOn con las demás 

al desarrollo y ejecuciOn de los planes parciales y 

del sector piblico y el sector privado en el 

marcos institucionales e instrumentales, para 
inmobiliaria. 

de las politicas, programas y proyectos de 
urbano-rural del Distrito Capital. 

del Sector Hébitat en el contexto de Ia Ciudad-
y prestaciOn de servicios pUblicos. 

del orden nacional, departamental, regional y 
proyectos del Sector Hébitat en el area rural y bordes 

de instrumentos de gestiOn del suelo y de 
del Plan de Ordenamiento Territorial y el Plan de 

de tal forma que se respete el adecuado uso y 
y se atienda a las necesidades de Ia poblaciOn, 

suelo y al regimen de usos del suelo establecido 

que le sean designadas por el superior 
de los planes, programas y proyectos de 

inmediato do Ia dependencia relacionadas con Ia 

de 1993) 

planeamiento considerados en el Plan de Ordenamiento 
entidades del sector. 

6. Diseñar los mecanismos de seguimiento y evaluaciOn 
demás instrumentos de planeamiento. 

7. Elaborar estudios y análisis de alternativas para Ia actuaciOn 
mercado del suelo urbano y de expansiOn. 

8. Proponer politicas, estrategias, marcos normativos, 
propiciar el encuentro eficaz de Ia oferta y Ia demanda 

9. Elaborar los estudios técnicos para el diseño y desarrollo 
gestiOn del Sector Habitat para suelo rural y el borde 

10. Disenar las recomendaciones y los lineamientos de gestiOn 
Region, particularmente en gestiOn del suelo, vivienda 

11. Disenar los mecanismos de coordinaciOn con las entidades 
distrital para Ia ejecuciOn de los planes, programas y 
urbano-rurales, asi como para el diseño e implementaciOn 
financiaciOn, de conformidad con las determinaciones 
Desarrollo EconOmico y Social del Distnto Capital, 
aprovechamiento de las areas rural y su desarrollo integral, 
a los requerimientos de protecciOn y conservaciôn del 
para el suelo rural. 

12. Participar en los comités, juntas y demás instancias 
jerarquico, con Ia finalidad de acompañar el desarrollo 
acuerdo con los lineamlentos impartidos. 

13. Desempenar las demás funciones que determine el jefe 
naturaleza del empleo. 

• Normatividad Vigente Sobre GestiOn del Suelo 
• Plan de Desarrollo Distrital y Nacional. 
• Plan de Ordenamiento Terntonal. 
• Estatuto Orgánico del Distrito (Decreto Ley 1421 
• Politica nacional y distrital de vivienda. 
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

Aprendizaje continuo 
OrientaciOn a resultados 
OrientaciOn al usuano y a! ciudadano 
Compromiso con Ia organizaciOn 
Trabajo en equipo 
AdaptaciOn al cambio 

Vision estrategica 
Liderazgo efectivo 
PlaneaciOn 
Toma de decisiones 
Gestión del desarrollo de las personas 
Pensamiento Sistemico 
ResoluciOn de conflictos 

Titulo profesional en disciplina académica del NUde 
Bésico del Conocimiento en: 

oJJos (2) atlos do experiencia profesional a docente. 

AdministraciOn; 
> Arquitectura y Afines; 
> Derecho y Afines; 

Ingenierla Civil y Afines; 
> Economla; 

Otras Ingenierlas; 
> Ciencia Politica, Relaciones Internacionales. 

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

Matricula a taijeta profesional en los casos 
reglamentados por ley.  

BoGoT/\ 
SECRETARIA DEL 

HABITAT 

 

RESOLUCION 11.0 42 1 DE 1 3 !0 2024 
"Pot Ia cual se modjflca  el Manual Espec(flco  de Funciones y Competencias Laborales de los 

empleos de laplanta depersonal de la Secretaria Distrital del Hábitat' 

ResoluciOn 040 de 2020 - Subdirector Técnico COdigo 068 - Grado 05 

Nivel jerârquico Directivo 

Denomlnaciôn del Empleo Subdirector Administrativo o Financiero o Técnico 
u Operativo 

Codigo 068 

Grado - 05 
N.° de cargos Catorce (14) 
Dependencla Donde se ubique el cargo 

Cargo del Jefe Inmediato 

-
- StJBSE tETAR A DE PLANEACI 

- - .. - . .c. '),,. , 

Quien ejerza supervision directa 

S V POLftlC 
A, 

Liderar Ia politica de prestacion de servicios pUblicos y de subsidios y contribuciones de los usuarios segUn 
- stratos socioeconOmicos, y organizar con las demás Secretarlas las actuaciones sobre servicios pUblicos 
-n el territorio para los programas a cargo del Sector Habitat. 

1. Promover Ia ejecuciOn de los planes, programas y proyectos de los Planes Maestros de servicio 
pUblicos. 

2. 2Articular con las empresas (sic) de servidios pUblicos nacionales, regionales y locales, Ia formulaciO 
de planes, programas y proyectos conjuntos en el ámbito de Ia integraciOn y el desarrollo regional. 

3. Promover Ia articulación de los planes y programas de expansion de las empresas de servicios pUblicos, 
como soporte a los programas y proyectos a cargo del Sector Hébitat. 
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4. Promover Ia politica de otorgamiento y financiación 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 pUbcos, de acuerdo con Ia normatividad vigente. 

5. Diseflar Ia politica de gestion estratégica del ciclo del agua en coordinación con Ia Secretaria Distrital 
de Ambiente. 

6. Promover Ia definiciOn de responsabilidades frente a Ia utilización de recursos no renovables, Ia 
mitigaciOn de riesgos y Ia atención de emergencias por parte de las empresas prestadoras de servicios 
pUblicos. 

7. Proponer programas y proyectos para el fortalecimiento del control social de Ia prestaciOn de los 
servicios pOblicos domiciliarios, en coordinaciOn con Ia Subdirecciôn de ParticipaciOn y Relaciones con 
Ia Comunidad. 

8. Evaluar los sistemas de atenciôn a los usuarios en las empresas prestadoras de servicios publicos y 
orientar las acciones para Ia mejor atención a as peticiones, quejas y reclamos. 

9. Participar en los comités, juntas y demás instancias que le sean designadas por el superior 
jerárquico, con Ia finalidad de acompanar el desarrollo de los planes, programas y proyectos de 
acuerdo con los lineamientos impartidos. 

10. Desempeñar las demás funciones que determine el jefe inmediato de Ia dependencia relacionadas con 
Ia naturaleza del empleo. 

• Ley142de1994. 
• Regulacian de servicios pUblicos domiciliarios. 
• Plan de Desarrollo Distrital y Nacional. 
• Plan de Ordenamiento Territorial 
• Economia de los servicios püblicos domiciliarios (coberturas, tarifas, calidad de Ia prestaciOn de 

servicios). 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

Aprendizaje continuo 
Orientación a resultados 
Orientación al usuarlo y al ciudadano 
Compromiso con Ia organizaciôn 
Trabajo en equipo 
Adaptacion al cambio 

Vision estrategica 
Liderazgo efectivo 
Planeación 
Toma de decisiones 
GestiOn del desarrollo de las personas 
Pensamiento Sistémico 
ResoluciOn de conflictos 

 

Dos (2) aflos de experiencia profesional o docente. Titulo profesional en disciplina académica del Nücleo 
Básico del Conocimiento en: 

> AdministraciOn; 
> Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines; 
> Ingenieria Civil y Afines; 
> Economla; 
> Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; 
> Arquitectura y Mines. 

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

Matrlcula o tarieta profesional en 
reglamentados por ley.  

los casos 

* 

BOGOT/ 
SECRETARIA DEL 

HABITAT 

  

RESOLUCION n.° A. 21 DE 13 AG 2024 
"For Ia cual se modjflca  el Manual Espec(flco de Funciones y Competencias Laborales de los 

empleos de la planta depersonal de Ia Secretaria Distrital del Habitat" 

ResoluciOn 181 de 2020 - Subdirector Técnico COdigo 068 - Grado 05 
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* 

BoGoT/\ 
SECRETARI.A DEL 

HABITAT 

 

RESOLUCION n.° 4. —DE 13 ACiJ 2ü24 
"Por la cual se modfIca el Manual Espec(flco de Funciones y Competencias Laborales de los 

empleos de la planta de personal de Ia Secretarla Distrital del Habitat" 
Nivel jerarquico Directivo 

Denominación del Empleo SubdirectorAdministrativo 0 Financiero 0 Técnico 
u Operativo 

Codigo 068 

Grade 05 
N.° de cargos Doce (12) 
Dependencia Donde se ubique el cargo 

Cargo del Jefe inmediato - 

SUaSCRgTARFA DE COORDINACIc54 

Dirigir el desarrollo de politicas que faciliten Ia participacion 
instrumentos del eercicio democrático en el Sector Habitat. 

Quien ejerza supervision directa 

OPRATIVA 
___ 

ciudadana y Ia promociOn de los mecanismos e 

1. Establecer conjuntamente con las demás dependencias de a entidad y entidades del Sector las 
estrategias de participaciOn ciudadana. 

2. Organizar y desarrollar programas de promociOn y divulgacion, que potencien Ia participaciOn ciudadana 
y su contribuciOn a las politicas, planes, programas y prayectos de Ia Secretaria. 

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

4. Coordinar con las organizaciones civicas, gremiales, acadOmicas y entidades gubemamentales planes y 
programas relacionados con Ia participaciOn ciudadana en los asuntos relacionados con el Sector del 
Habitat. 

5. Diseñar 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 Hébitat, para su vinculaciOn a! diseño de politicas, estrategias y programas y para el 
seguimiento a los logros en el Sector. 

6. Veriflcar y evaluar Ia aplicaciOn de los mecanismos de participacion que en el desarrollo del mandato 
constitucional y legal se deban aplicar en Ia 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) a destinatarios (as) de los servicios que presta Ia Secretaria. 

9. Garantizar Ia implementaciOn, funcionamiento y calidad de los sistemas de informaciOn reacionados con 
trámites y prestaciOn de servicios a! ciudadano. 

10. Promover Ia implementaciOn y coordinaciOn, asi coma hacer el seguimiento, de los NUcleos de 
ParticipaciOn Ciudadana involucrados en las UPZ de mejoramiento integral y sus redes de participaciOn 
y administraciOn. 

11. Participar en los comités, juntas y demás instancias que le sean designadas por el superior 
jerarquico, con Ia finalidad de acompanar el desarrollo de los planes, programas y prOyectos de 
acuerdo con los lineamientos impartidos. 

12. Desempeñar las demás funciones que determine el jefe inmediato de Ia dependencia relacionadas con Ia 
naturaleza del em.leo. 

• Plan de Ordenamiento Territorial (POT) 
• Instrumentos de ParticipaciOn y Veeduria Ciudadana 
• Plan de Desarrollo Distrital y Nacional. 
• Participacion y servicio al ciudadano 
• Código Contencioso Administrativo 
• Mecanismos de .estiOn de serviclo al ciudadano. 

COMUNES POR NIVEL JE - RQUICO 
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* 

BoGoTI 
SEcRETARIA DEl. 

HABITAT 

  

RESOLUCION n.° 4 2 1 —DE '13 A1J 2q24 

"Por Ia cual se modfIca el Manual Espec(flco de Funciones y Competencias Laborales de los 
empleos de la planta de personal de la Secretarla Distrital del Habitat" 

Aprendizaje continuo 
Orientación a resultados 
OrientaciOn al usuano y al ciudadano 
Compromiso con Ia organizaciOn 
Trabajo en equipo 
AdaptaciOn al cambio 

Titulo profesional en disciplina acadOmica del Nücleo 
Bésico del Conocimiento en: 

Administración; 
> Sociologia, Trabajo Social y Afines; 
' Psicologia; 

)- Antropologla, Artes Liberales; 
' Economia; 

> ComunicaciOn Social y Aflnes; 
' DerechoyAflnes; 

)' Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; 
> Arquitectura y afines  

VisiOn estrategica 
Liderazgo efectivo 
PlaneaciOn 
Toma de decisiones 
GestiOn del desarrollo de las personas 
Pensamiento Sistémico 
ResoluciOn de conflictos 

Dos (2) anos de experiencia profesional o docente 

TItulo de postgrado en Ia modalidad de especializaciOn 
en areas relacionadas con las funciones del cargo. 

Matricula a taieta profesional en los casos 
reglanientados por ley. 

Resolución 181 de 2020 - Subdirector Técnico Codigo 068 - Grado 05 

Nivel jerarquico Directivo 

DenominaciOn del Empleo SubdirectorAdministrativo o Financiero o Técnico 
u 0 • erativo 

Codigo 068 

Grado 05 
N.° de cargos Doce (12) 
Dependencia Donde se ubique el cargo 

Cargo del Jefe inmediato 

Il AREA FUN 
- ' 1J.II" a I 

Quien ejerza supervision directa 

ikW1 

Dirigir Ia planeacion, ejecuciOn y coordinaciOn de Ia politica de financiaciOn y cofinanciaciOn del habitat; 
isenar los instrumentos y esquemas que articulen recursos del sector pnvado. 

1. Movilizar recursos del sector privado a través de Ia definiciOn de instrumentos tributarios especificos par-
Ia financiación del habitat, de Ia distribuciOn do cargas y beneficios y de los recursos que compromete 
los inversionistas en 01 urbanismo y en Ia construcciOn do viviendas y de otras edificaciones. 
Disenar las estrategias para gestionar recursos ante los organismos privados para articular fuentes th 
financiaciOn orientados a mejorar el acceso do Ia poblaciOn do bajos ingresos a soluciones habitacionales. 

c. Desarrollar estrategias y procedimientos para 01 aseguramiento estatal del parque inmobiliarlo más pobr 
do Bogota, de acuerdo a esténdares fijados por experiencias exitosas nacionales 0 internacionales y par. 
el ase. uramiento del 'a • ue inmobiliarlo do los estratos 3 4 con em • resas de Se. uros de so. undo • is. 
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SoGoT/\ 
SECRETARIA DEL 

HABITAT 

  

RESOLUCION .° 421 DE 13 ACO 2024 
"Por Ia cual se modflca  el Manual EspectIco de Funciones y Competencias Laborales de los 

empleos de laplanta depersonal de la Secretarla Distrital del Habitat" 

pagados durante todo el ano a través de cobros con el impuesto predial o los recibos de los servicios 
pUblicos. 

4. .Crear esquemas novedosos de bancarizaciOn de Ia poblacion informal mediante formas de garantia entre 
personas y no mediante formas de garantias con los bienes. 

5. Analizary fomentarformas de asociaciOn comunitarias para propiciarel ahorro y Ia inversiOn en proyectos 
habitacionales VIP y VIS, con formas innovadoras de garantia, para el respaldo de los créditos de Ia 
banca, las cooperativas, las cajas de compensaciOn familiar u otros agentes financieros. 

6. Diseñar una polltica para Ia creación de incentivos y esquemas de asociaciOn y participaciOn pUblico-
privado para: VIP-VIS, renovaciOn urbana, reciclaje de estructuras inmobiliarias con densificaciOn. 

7. Diseñar estrategias para constructores pequeños y medianos cuyo grupo objetivo son los pequeños y 
medianos proyectos de construcciOn. 

8. Participar en los comités, juntas y demás instancias que le sean designadas por el superior 
jerarquico, con Ia finalidad de acompanar el desarrollo de los planes, programas y proyectos de 
acuerdo con los lineamientos impartidos. 

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

• Desarrollo territorial. 
• Plan de Ordenamiento Territorial e instrumentos asociados. 
• Plan de Desarrollo Distrital y Nacional. 
• Derecho pUblico yb Administrativo. 
• Finanzas, Banca de InversiOn. 
• Estatuto Orgénico Distrital. 
• Estatuto Orgánico de Presupuesto. 

POR NIVEL JERARQUICO COM(JNES 

Aprendizaje continuo 
Orientaciôn a resultados 
OrientaciOn al usuario y al ciudadano 
Compromiso con Ia organizaciOn 
Trabajo en equipo 
AdaptaciOn al cambio 

Titulo profesional en disciplina académica del NOcleo 
Básico del Conocimiento en: 

> Administración; 
Economia; 
DerechoyAfines; 

> Contadurla Püblica; 
> Ingenierla Industrial y Afines; 
> Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; 
> Arquitectura y Afines. 

Vision estrategica 
Liderazgo efectivo 
PlaneaciOn 
Toma de decisiones 
GestiOn del desarrollo de las personas 
Pensamiento Sistémico 
ResoluciOn de conflictos 

Dos (2) años de experiencia profesional o docente 

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

Matricula o taijeta profesional en los casos 
reglamentados por ley. 

ResoluciOn 795 de 2021 — Subsecretario de Despacho COdigo 045 - Grado 08 
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BoGoTI\ 
SECRETARIA DEL 

HAB ITAT 

 

RESOLUCION 11.0 2 1 - DE 'I 3 AGO 2024 

"For la cual se modflca el Manual &pecjfIco de Funciones y Competencias Laborales de los 
empleos de laplanta de personal de Ia Secretarla Distrital del Habitat" 

Nivel jerarquico Directivo 

Denominaciôn del Empleo Subsecretario de Despacho 

Codigo 045 

Grado 08 
N.° de cargos Seis (6) 
Dependencia Subsecretaria de Despacho 

Cargo del Jefe inmediato Secretario de Despacho 

II os1T.o. 

Dirigir a Ia Secretaria en temas de direccionamiento estratégico, administraciOn del talento humano 
administraciOn de los recursos financieros, administraciOn de los recursos fisicos, tecnolOgicos y servicios 
generales, contrataciôn de bienes y servicios y gestiOn documental, con el fin de contribuir en el adecuado 
desarrollo de los procesos misionales de Ia entidad. 

1. Dirigir, coordinar y evaluar el cumplimiento 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 Estrategico y en Los Planes Operativos de La entidad. 

2. Adoptar los instructivos, metodologlas e instrumentos que permitan garantizar que los procesos contables, 
Ia elaboraciôn y presentacion de balances e informes financieros de La Secretarla se haga de conformidad 
con las normas que regulan Ia materia y en forma tal que faciliten las tareas a cargo de Las autoridades 
hacendarlas, de planeacion y de los organismos de control. 

3. Formular en coordinación con el Despacho de Ia Secretaria de Habitat, las politicas, planes y programas 
tendientes a garantizar que el recurso humano al serviclo de Ia entidad cuente con Las condiciones en 
materia de capacitaciOn, dotaciOn, bienestar, incentivos al buen desempeño 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 Estrategico de Ia entidad. 

4. Dirigir, orientar y vigilar Ia aplicacion de normas y poUticas en materia de contratación 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 Ia Secretarla de Habitat. 

6. Coordinar y responder por los procesos de selecciOn de proponentes, Ia celebraciOn, ejecuciOn y liquidacion 
de los contratos, convenios interadministrativos y de cooperación con el fin de garantizar que estos se 
ajusten al marco legal de contrataciôn y a los planes, programas y proyectos de Ia Secretaria de Hébitat. 

7. Dirigir el proceso de ordenaciOn de pagos par concepto de gastos de personal, gastos generales y de 
inversion, de conformidad con Los procedimientos estabLecidos para tal fin. 

8. Garantizar Ia implementaciOn, funcionamiento y calidad de los sistemas de informaciOn relacionados con 
trámites y prestaciOn de servicios al ciudadano. 

9. Orientar y supervisar el funcionamiento del Sistema de Quejas y Soluciones de Ia Secretaria y monitorear 
Ia gestian de Las dependencias en Ia recepciOn y solución de quejas, reclamos, sugerencias y solicitudes 
de informaciOn yio trámite y presentar los informes evaluativos y las recomendaciones pertinentes. 

10. Diseñar pollticas para el desarrollo de estrategias de racionalizaciOn del gasto en Ia Secretaria y velar par 
su efectiva aplicaciOn. 

ii. Adoptar las politicas en materia de producciOn y manejo documental en Ia Secretaria y de administraciOr 
del archivo de Ia Entidad, de acuerdo con las politicas definidas par el Archivo Distrital. 

12. Salvo 10 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 Ia DirecciOn y de las demás dependencias 
de Ia Secretarla y expedir las correspondientes cuando asi se requiera. 

13. Asesorar y apoyar a Ia Secretaria en materia de tecnologia informâtica para el cumplimiento de Ia misiOn y 
objetivos institucionales, con el fun de garantizar Ia disponibilidad y seguridad de Ia informaciOn. 

14. Participar en los comités, juntas y demás instancias que le sean designadas por el superiol 
jerárquico, con Ia finalidad de acompañar el desarrollo de los planes, programas y proyectos de 
acuerdo con los lineamientos impartidos. 

15. Desempeñar las demás funciones que determine eI jefe inmediato de Ia dependencia relacionadas con a 
naturaleza del empleo. 
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BoGoT4 
SECRETARIA DE 

HABITAT 

 

RFSOLUCION n.° 421 —DE •I 3 ACU 2q24 
"Por la cual se mod(fica el Manual Espect/Ico  de Funciones y Competencias Laborales de los 

empleos de laplanta depersonal de la Secretaria Distrital del Habitat" 

• Estatuto Organico de Presupuesto. 
• Normas Generales de Contabilidad Püblica. 
• Estatuto Organico de ContrataciOn. 
• Regimen del Empleado Oficial. 
• Estatuto Organico de Bogota. 
• AdministraciOn de Personal 
• Ley de Carrera Administrativa 
• GestiOn Püblica 

POR NIVEL JERARQUICO COMIJNES 
Aprendizaje continuo 
Orientación a resultados 
OrientaciOn al usuario y al ciudadano 
Compromiso con Ia organizacion 
Trabajo en equipo 
Adaptación al cambio 

COMPETENCIAS LABORALES TRANSVERSALES  

VisiOn estrategica 
Liderazgo efectivo 
PlaneaciOn 
Toma de decisiones 
GestiOn del desarrollo de las personas 
Pensamiento Sistémico 
ResoluciOn de conflictos 

COMPETENCIAS COMUNES TRANSVERSALES 
Atención al detalle 
VisiOn estrategica 
Trabajo en equipo y colaboraciOn 
PlaneaciOn 
ComunicaciOn efectiva 
Negociacion 
Creatividad e innovaciOn 
ResoluciOn de conflictos 
Manejo eficaz y eficiente de recursos 
Dirección y desarrollo de personal 
Desarrollo directivo 
Lideraz. 0 efectivo 

Titulo profesional en disciplina académica del Nücleo 
Básico del Conocimiento en: 

) AdministraciOn; 
> Contaduria Püblica; 
> DerechoyAfines; 
> Ingenierla Industrial y Afines; 
> Economla. 

AtenciOn al detalle 
Negociación 
Capacidad de análisis 
Transparencia 
PlanificaciOn del trabajo 
GestiOn de procedimientos de calidad 
Manejo eficaz y eficiente de recursos 
Desarrollo directivo 
Aprendizaje permanente 
GestiOn del Cambio 
Desarrollo de Ia empatia 
Administraciôn de .olitica 

Cuatro (4) años de experiencia Profesional o docente. 

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

MatrIcula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por ley.  

Resolución 488 de 2022— Jefe de Oficina Codigo 006 - Grado 05 

Nivet jerárquico Directivo 

DenominaciOn del Empleo Jefe de Oficina 

Codigo 006 

Grado 05 
N.° de cargos Uno (1) 
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"For la cual se mod?flca el Manual EspecfIco de Funciones y Competencias Laborales de los 
empleos de Ia planta depersonal de la Secretarla Distrital del Habitat" 

Dependencia Oficina de Control Disciplinario Intemo 

Cargo del Jefe inmediato Secretario de Despacho 

'delantar Ia etapa de instrucciOn en primera instancia de los procesos disciplinarios que se adelanten en 
contra de los servidores y ex servidores pUblicos, en los térniinos de oportunidad, de conformidad con 
normatividad vigente sobre Ia materia. 

1. Orientar al Secretario/a de Despacho en Ia formulaciOn e implementaciOn de las politicas y estrategia 
para el ejercicio de Ia función disciplinaria en Ia entidad. 
Dar trámite a las denuncias de tipo disciplinario radicadas en Ia entidad en los términos senalados por I-
normatividad vigente. 

C. Adelantar Ia etapa de instrucciôn hasta Ia notificaciôn del pliego de cargos o Ia decision de archivo de lo 
procesos disciplinarios contra los/las servidores/as y ex servidores/as de Ia Secretaria Distrital del Habitat, 
que hubiesen incurrido en faltas disciplinarias, de conformidad con Ic establecido en Ia normativida. 
vigente. 
Adelantar Ia indagaciOn preliminar, Ia investigaciOn formal de los procesos disciplinarios contra losla 
servidores/as y ex servidores/as del organismo, hasta Ia formulaciOn del pliego de cargos, de conformidad 
con el COdigo General Disciplinarlo o Ia norma que 0 modifique 0 sustituya y las demás disposicione 
vigentes sobre Ia materia. 

• Mantener actualizada Ia informaciOn de los procesos disciplinarios en etapa de instrucciOn de Ia Secretari. 
Distrital del Habitat, en el Sistema de lnformaciOn Disciplinaria Distrital 0 el que haga sus veces, y fija 
procedimientos operativos disciplinarios acorde con las pautas senaladas por Ia DirecciOn Distrital d 
Asuntos Disciplinarios de Ia Secretarla Juridica Distrital. 
Efectuar el seguimiento a Ia ejecucion de las sanciones que se impongan a los servidores y ex servidore 
publicos de Ia entidad, de manera oportuna y eficaz. 

• Orientar y capacitar a los servidores püblicos de Ia entidad frente a Ia prevenciOn de acciones disciplinaria 
en aplicaciOn de las politicas que en matena disciplinaria se expidan por parte de Ia Secretarla Juridic-
Distrital. 

;. Surtir el proceso de notiflcaciOn yb comunicaciOn y organizaciOn documental de los expediente 
disciplinarios que conozca en Ia etapa de instrucciOn n los términos y forma establecida en Ia normativida. 
disciplinaria vigente. 

. Resolver las consultas sobre aspectos relacionados con Ia acciôn disciplinaria que se formulen a I-
entidad, en témiinos de interpretaciOn y aplicaciOn de las normas sobre Ia materia. 

10. Diseñar e implementar estrategias de difusiOn de Ia normatividad disciplinaria a los servidores de I-
entidad, con el fin de prevenir Ia ocurrencia de comportamientos o conductas violatorias de las norma 
que rigen Ia materia. 

11. Atender las peticiones y requerimientos relacionados con asuntos de su competencia, de maner. 
oportuna y eficaz, conforme Ia normatividad vigente y los lineamientos internos sobre Ia materia. 

12. Realizar todas las actividades en el marco del debido proceso. 
13. Participar en los comités, juntas y demés instancias que le sean designadas por el superio 

jerárquico, con Ia finalidad de acompañar el desarrollo de los planes, programas y proyectos d 
acuerdo con los lineamientos impartidos. 

14. Las demãs funciones que se le asignen y que correspondan a Ia naturaleza de empleo. 

• ConstituciOn Politica 
• COdigo General Disciplinario 
• Derecho Administrativo 
• Estatuto AnticorrupciOn 
• Derecho Probatorlo y Derecho Procesal 
• Codigo de Procedimiento Administrativo y de to Contencioso Administrativo 
• Ley de Transparencia y Acceso a Ia InformaciOn 

COMUNES POR NIVEL JE • RQUICO 
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"For la cual se mod(/Ica el Manual Espec(/ico de Funciones y Competencias Laborales de los 
empleos de laplanta de personal de la Secretarla Distrital del Habitat" 

Aprendizaje continua 
OrientaciOn a resultados 
Orientación at usuano y at ciudadano 
Compromiso con Ia organizacian 
Trabajo en equipo 
AdaptaciOn at camblo 

Titulo profesional en disciplina académica del NUcleo 
Básico del Conocimiento en: 

VisiOn estrategica 
Liderazgo efectivo 
PlaneaciOn 
Toma de decisiones 
GestiOn del desarrollo de las personas 
Pensamiento Sistémico 
ResoluciOn de conflictos 

Tres (3) años de experiencia profesional o docente 

~ 

) Derecho; 
> Jurisprudencia; 
> Leyes y Junsprudencia; 
' Derecho y Ciencias Sociales; 

> Derecho y Ciencias Politicos; 
Derecho y Ciencias Humanas del NBC de 
Derecho y Afines. 

lltulo de postgrado en Ia modalidad de especializaciOn 
en areas relacionadas con las funciones del cargo. 

Matrlcula 0 tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por ley. 

ResoluciOn 488 de 2022— Subsecretario de Despacho Codigo 045 - Grado 08 

Nivel jerarquico Directivo 

Denominación del Empleo Subsecretario de Despacho 

Codlgo 045 

Grado 08 
N.° de cargos Seis (6) 
Dependencia Donde se ubique el cargo 
Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza Ia supervision directa 

r1' 

Dingir los asuntos juridicos unificando el criterlo juridico en las actuaciones y los procesos de Ia entidad con e 
n de asegurar que las actividades Se desarrollen en el marco de Ia normatividad vigente; formular to 

lineamientos de defensa juridica y contribuir a Ia prevencion del daño antijuridico; y adelantar Ia etapa d 
uzgamiento dentro del proceso disciplinario intemo en Ia Secretarla Distrital de Habitat, de conformidad con I. 
ormatividad vigente. 
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RESOLUCION n.° 4 ') DE 13 1GU 2U24 
"For la cual se modf/lea el Manual Espec(flco de Funciones y Competencias Laborales de los 

empleos de laplanta depersonal de Ia Secretaria Distrital del Habitat" 

1. Asesorar en materia juridica al Despacho y dependencias de Ia Secretaria y a las entidades del Sector 
Habitat en Ia ejecuciôn de las facultades y competencias asignadas a éstas, en Ia elaboraciôn y emisiOn 
de los actos administrativos relacionados con el ejercicio de sus responsabilidades, en Ia interpretaciôn y 
definiciôn jurldica de los asuntos de su competencia. 

2. Dirigir y asesorar al Despacho de Ia Secretarla, a las dependencias de Ia Secretaria y a las entidades del 
Sector Habitat en Ia estructuración y viabilidad juridica de las politicas, programas, proyectos y actuaciones 
administrativas que se fomiulen, desarrollen y ejecuten en cumplimiento de las competencias asignadas 
por las norrnas que regulan y definen el Sector Habitat y las entidades que Jo integran. 

3. Asistir al Despacho de Ia Secretarla en los aspectos jurldicos relacionados con Ia formulaciOn, adopción, 
seguimiento y ejecucion de las politicas en matena 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 Ia normatividad que afecten las competencias, 
facultades, procesos y procedimientos a cargo de Ia Secretarla Distrital del Habitat y las entidades que 
conforman el sector habitat. 

7. Efectuar Ia compilacion de Ia norniatividad, doctrina y jurisprudencia en materia de habitat y velar por su 
permanente actualización. 

8. Emitir los conceptos para absolver las consultas y las peticiones que formulen los particulares, las 
dependencias de Ia Secretaria, las entidades del sector y las autondades en general, sobre Ia aplicación e 
interpretaciOn de Ia normatividad en materia de habitat. 

9. Determiner los lineamientos y las pautas para orientar Ia emisiOn de los conceptos juridicos por parte de 
las oficinas juridicas de las entidades que conforman el Sector Habitat. 

10. Realizar los estudios juridicos requeridos para el fortalecimiento de Ia gestion institucional de Ia Secretaria 
Distrital del Habitat. 

11. Definir y orientar las politicas de defensa judicial de Ia Secretarla 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 Ia Secretarla sea parte, conforme los poderes y delegaciones conferidos. 

13. Coordinar, orientar y atender Ia práctica de las diligencias administrativas y judiciales propias de su 
competencia y las que le asigne, comisione 0 delegue el Secretarlo 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 Ia convocatoria respectiva segUn Ia 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 Ia Secretarla, salvo 10 dispuesto en el literal m) del articulo 20 del presente Decreto y 
autenticar las copias de los citados actos. 

17. Desarrollar Ia etapa probatoria del juicio disciplinario en primera instancia. 
18. Fallar en primera instancia, garantizando el debido proceso de las partes procesales. 
19. Mantener actualizada Ia información de los procesos disciplinarios en etapa de juzgamiento en el Sistema 

de lnformaciOn Disciplinaria Distrital 0 el que haga sus veces, y fijar procedimientos operativos disciplinanos 
en esta etapa, acorde con las pautas señaladas por Ia Dirección Distrital de Asuntos Disciplinarios de Ia 
Secretarla Juridica Distrital. 

20. Realizar de manera oportuna el reporte de las sanciones impuestas a los servidores/as y ex servidores/as 
püblicos/as de Ia entidad, a Ia Oficina de Control Disciplinario Intemo. 

21. Participar en los comités, juntas y demás instancias que le sean designadas por el superior 
jerárquico, con Ia finalidad de acompanar el desarrollo de los planes, programas y proyectos de 
acuerdo con los lineamientos impartidos. 

22. Desempenar las demás funciones que determine eI jefe inmediato de Ia dependencia relacionadas con Ia 
naturaleza del empleo. 

• Normas aplicables al Distrito Capital. 
• Derecho pUblico y Administrativo. 
• Derecho Probatorio y Derecho Procesal 
• Plan de Ordenamiento Territorial. 
• Plan de Desarrollo Distrital y Nacional 
• Constituciôn Polltica 
• Codigo General Disciplinario 
• Estatuto Anticorrupción 
• Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo 
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• Ley de Transparencia y Acceso a Ia lnformación 

COMUNES POR NIVEL JE - 'RQUICO 
Aprendizaje continua Vision estrategica 
Orientación a resultados Liderazgo efectivo 
OrientaciOn al usuano y al ciudadano Planeación 
Compromiso con Ia organizaciOn Toma de decisiones 
Trabajo en equipo GestiOn del desarrollo de las personas 
AdaptaciOn al cambio Pensamiento Sistémico 

ResoluciOn de conflictos 

Titulo profesional en disciplina académica del Nücleo Cuatro (4) años de experiencia Profesional o docente. 
Bésico del Conocimiento en: 

> Derecho; 
> Junsprudencia; 
> Leyes y Jurisprudencia; 
' Derecho y Ciencias Sociales; 
) Derecho y Ciencias Politicas; 
' Derecho y Ciencias Humanas del NBC de 

Derecho y Afines. 

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

Matrlcula a tarieta profesional en los casos 
reqlamentados por ley. 

Resoluclón 368 de 2024 — Subsecretario de Despacho Codigo 045 - Grado 08 

Nivel jerarquico Directivo 

DenominaciOn del Empleo Subsecretario de Despacho 

COdigo 045 

Grado 08 
N.° de cargos Seis (6) 
Dependencia Donde se ubique el cargo 

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza Ia supervision directa 

.-... .•_•-.•••c •'• '.'. 

Planear, ejecutar y organizar politica de financiaciOn y cofinanciaciOn del hébitat; y diseñar los instrumentos 
-squemas que articulen recursos de entidades del sector pUblico y privado. 
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POR NIVEL JERARQUICO 

Estatuto Organico ae i-'resupuesto. 

COMUNES 

1. Promover el diseno y operacion de instrumentos de financiacion del habitat. 
2. Coordinar Ia prionzaciOn de los recursos y beneficiarios de los programas y proyectos del Sector del Habitat. 
3. Promover los procesos de cofinanciacián del Habitat. 
4. Diseriar instrumentos y esquemas de financiación y cofinanciaciOn del habitat que permitan articular los 

esfuerzos de diferentes niveles territoriales y actores. 
5. Disenar esquemas de aplicaciOn de los instrumentos de gestion financieros, econômicos y urbanos 

planteados por Ia ley 388 de 1997. 
6. Participar en los comités, juntas y demás instancias que le sean designadas por el superior 

jerarquico, con Ia finalidad de acompañar el desarrollo de los planes, programas y proyectos de 
acuerdo con los lineamlentos impartidos. 

7. Desempenar las demás funciones que determine el jefe inmediato de Ia dependencia relacionadas con Ia 
naturaleza del empleo. - _____________________________ 

• Plan de Ordenamiento Territorial e Instrumentos asociados 
• Plan de Desarrollo Distrital y Nacional. 
• Estatuto Orgánico Distrital. 

Aprendizaje continuo 
OrientaciOn a resultados 
OrientaciOn al usuario y al ciudadano 
Compromiso con Ia organizacion 
Trabajo en equipo 
Adaptacion al camblo 

Titulo profesional en disciplina académica del Nücleo 
Bésico del Conocimiento en: 

> Ciencia Politica, Relaciones Internacionales. 
> Derecho y Afines; 
> AdministraciOn; 
> Economia; 
> Contaduria PUblica; 
)' Arquitectura y Aflnes. 

lngenieria Industrial y Afines. 
> Ingenieria Civil y Afines. 
> lngenieria Administrativa y Aflnes. 

Mateméticas, Estadistica y Afines 

Vision estrategica 
Liderazgo efectivo 
PlaneaciOn 
Toma de decisiones 
GestiOn del desarrollo de las personas 
Pensamiento Sistémico 
ResoluciOn de conflictos 

Cuatro 4) arias de experiencia Profesional a docente. 

Titulo de postyrado en Ia modalidad de especialización 
en areas relacionadas con las funciones del cargo. 

Matricula a tarjeta profesional en los casos 
reqlamentados por ley.  

BoGoTI\ 
SECRETARIA DEL 

HABITAT 

 

RESOLUCION n.° A I DE 13 i\C 2U24 

"Por la cual se mod(IIca el Manual Espec(flco de Funciones y Competencias Laborales de los 
empleos de la planta de personal de la Secretaria Distrital dcl Habitat" 

ARTICULO TERCERO: La SubdirecciOn Administrativa, encargada del Talento Humano, entregara a 
cada servidor o servidora una copia de las funciones y competencias determinadas en el presente 
Manual para el respectivo empleo en el momento de Ia posesian; cuando sea ubicado en otra 
dependencia que implique cambio de sus funciones; o cuando en razOn a Ia adopciOn o modificaciOn 
del Manual de Funciones y de Competencias Laborales se afecten las establecidas para el respectivo 
empleo. En todo caso los jefes inmediatos responderén par Ia orientaciOn del empleado en el 
cumplimiento de sus funciones. 

ARTICULO CUARTO: Cuando para el desempeño de un empleo se exija una profesiOn, arte U oficio 
debidamente reglamentado, Ia posesiorl de grados, titulos, licencias, matrlculas o autorizaciones 
previstas en las Ieyes a en sus reglamentos, no podrán ser compensadas por expenencia U otras 
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NIDIA ROCIO \JAGAS 
Directora Departamento Administrativo del Servicio Ci ii 

Distrital. 

* 

BOGOT4 
SECRETARIA DEL 

HABITAT 

 

RESOLUCION .° 4 2 1 DE 13 ACU 21124 

"Por la cual se modfIca el Manual Espec(flco  de Funciones y Competencias Laborales de los 
empleos de laplanta de personal de Ia Secretarla Distrital del Habitat" 

calidades, salvo cuando las mismas leyes asi 10 establezcan. 

ARTICULO QUINTO: A los servidores püblicos vinculados con anterioridad a Ia vigencia del presente 
Manual, no podrán exiglrseles requisitos de educaciOn y experiencia diferentes a los que estaban 
vigentes al momento de tomar posesiôn del empleo original. 

ARTICULO SEXTO: La presente resoluciOn rige a partir de su refrendaciOn POI pane del Departamento 
Administrativo del Servicio Civil Distrital y modifica en 10 pertinente las Resoluciones No. 007 
de 2020, 040 de 2020, 181 de 2020, 795 de 2021, 488 de 2022 y 368 de 2024. 

PUBLiQUESE Y CIJMPLASE 

Dada en Bogota D.C., a los 1 3 CU 2024 

VANESSAA ELASCOBERNAL 
Secretaria Distrital De Habitat 

Refrendado p01: 

AprobO: Yamile Angélica Medina Walteros — Subsecretaria Corporativa 
Paola Andrea Calderón Vargas — Subdirectora Administrativa. 

Revisó: Claudia GOmez Morales — Profesional Especializado — Talento Humano 

Javier Bustamante Caro — Contratista I Subsecretaria Corporativa A" 
Elaboró: Juan Diego Chamorro Sepülveda — Contratista I Subdirección Administrativa Y 
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