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La Secretaria Distrital del Hébitat (SDHT). fue creada mediante el Acuerdo 257 del 30 de
noviembra de 2008 e nicid su operacidn a partir del 1 de enero do 2007, slendo Ia entidad
rectora del Sector Habitat. Su objeto es formular las politicas de gestion del temitorio urbano
y rural @n orden para aumentar la productividad del suelo urbano, garantizar el desarroiio
integral de los asentamientos v de las operaciones y acluaciones urbanas integrales,
facilitar &l access de la poblacsin a una vwienda digna y arficilar lns ahjeltivas socialas
econdmicos de ordenamianto termtonal y do protoccidn ambiantal,

Nuestra Misitn

Liderar la formulacidn e implamentacidn da politicas de habital que mejaren ka vivienda y el
urbanismo de toda la poblacidn, y en particular ¢l acceso a los mismos de los saclores de
més bajos ingresos, a partir de una concepciin integral de la gestidn y el desarmolio de
inervancion de istintas escalas y naturaleza.

Muasira Visgidn

Ser en ol 20106 la entidad lider que onente y gestione el desarrolio arménico de la vivienda
Y SU entomo CONtrbuYenao a la inciusion sodial, &l mejoramiamo de la calidad o2 vida de la
poblacidn del Distrito Capital y la regidn y el desarrolio de intervencidn de distintas escalas
y naturalera

Funciones de la Secrelaria Disirital del Habital

En desarrollo de su obselo, laSecretaria Desintal del Habital, tene las siguientes funciones
basicas:

1. Elaborar la politica de gestidn integral del Secior Habital en articulacidn con las
secrelarias de Planeacion y del Ambeents, y de conformidad con @ Flan de
Ordenamiento Tertoral (POT) y & Plan de Desarrolio Distrital

2. Formular las politicas y planes do promocidn y gestidn de proyectos de renovacién
urbana, ol mejoramientc inlogral de los asontamigntos, los roasontamianios
humanos en condiciones dignas, e mejoramiento de vivienda, la produccién de
vivienda nueva de inlerés social v la titulacibn de predios en asentamientos de
vivienda de inferds social

3. Promover la oferta del sueto urbanizado y ol apoyo y asistencia téenicas, asi como
el acceso a materiales ge construccion a bajo costo.

4, [Gestonar y ejecular directamente o a través de las entidades adscnlas y vinculadas
las operaciones esiructuranies definidas en 8l Plan de Ordanamienta Terioral

(POT) y demas acluaciones urbanisticas que competan al Sector Habital.
Formular la politica y diseflar los instrumentos para la financiacidn del habstal, en
planes de renovacidn urband, mejoramiento integral de 105 asentamientos, los
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subsidsoe a la damanda y la titulacibn de predins en asentamicntos de vivienda de
interés social,

6. Orientar, promover y coordinar las politicas y acciones para la prestacion eficiente,
bajo adecuados estiandares de calidad y cobertura da los servicios poblicos
domiciliarios, en concordancia con & Plan de Ordenamiento Territorial, el Plan de
Desarrollo y ¢ Plan de Gestidn Ambiental y velar por su cumplimiento.

7. Formutar fa politica y disefiar 108 instrumenios para ia cofinanciacion del habital,
entre olros seclores ¥ aclores con el nivel nacional, las alcaldias locales, los
invargionistas privados, naclonales vy  extranjeros, las comunidades, las
orgamzacionea no gubermamentales y las organizaciones populares de vivienda, en
plangs O renovacion urbana, mejoramiento integral og 108 aseniamientos
subnormales, produccitn de vivienda nueva de interés social y ttulacidn de predios
an asaniamiantos de vivienda de interds social

8. Coordinar las inlervenciones de las enbdades adacritas y vinculadas on los planes
de mejoramenty iegral, de asentamientos, produccidn de vivienda de inferés
soCial y dé renovacion urbana,

8 Dwedar la politica de subsidios y contribuciones en la prestacion de los senacios
pliblicos, con base en los recursos del Sistema General de Participaciones y otros
recursos de financiacion delinidos en la Ley 142 de 1994, sus reglamentaciones y
demas normas concordantes.

10. Coordinar las gestiones de las entidades distritales ante las auloridades de
regulacidn, conirol y vigilancia de los servicios plblicos domiciliarios.

11. Coordinar las gestiones orientadas a la desconceniracién y descentralizacién de la
gestidn de planes de produccién o mejoramienio del habitat en cada jurisdiccidn,
segun las compelencias askgnadas a las alcaldias locales,

12. Promover programas y proyectos para o fortalecimianto del control gocial da Ia
prestacidn de los servicios plblicos domicilianios, cvaluar los sistemas de atencidn
@ 105 Usuarios y onientar las acciones para la mejor atencion a las peticiones, guejas
y reclamos.

13 Controlar, vigilar & inspeccionar la enajenacidn y amendo da viviendas para proteger
8 sus adquinenies.,

14, Participar en la elaboraciin y en la ejecuciin del Plan de Ordenamiento Territonial,
&N la arculacion del Chesinto Capaal con el ambilo regional para la formulacion ge
las politicas v planes de desarrolio conjunto. v en las politicas y planes de Desarrolio
urbano del Distrito Capital,

15, Formular conjuntamente con la Secretaria Disirtal de Plancacion y con la Secretaria
Distrital de Ambiente, |a politica de ecourbanismo y promover y coordinar su
epecuciin.
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16 Dafinir coordinadamanta con la Sacrataria Distrital da Ambienta, la politica da
gestidn estratégica, del ciclo del agua, la cual incluye la oferta y demanda de este
recurso para la cudad como bien publico y derecho fundamental & ka vida

17. Fromover y desamollar los lineamienios ambientales delerminados por el
ardenamianto juridico en o relacionado con al uso dal susla.
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Estructura Organizacional SCRD
Estruciura Organizacional vigente, elaborada con base en el Decreto 121 de 2008,
Decreto 122 de 2008, y Decreto 578 de 2011.
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Planta de Empleos de la Secretaria Distrital del Habitat
Planta de empleos vigente adoptada mediante Decreto 122 del 18 de abxil de 2008.
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DENOMINACION | copico | GRADO | No DE CARGOS
DESPACHOD
Secretario de Despacho 020 | 09 UNO (1)
Asesor 106 | o5 | TRES (3)
TOTAL DESPACHO CUATRO (4)
PLANTA
NIVEL DIRECTIVO
Subsecretario de Despacho | o4 o8 CINCO{S)
Director Administrative | oo 07 UNO (1)
Subdirector Técnico 068 0s DOCE(12)
Subdirector Administrativo VEY 05 DOS (2)
TOTAL NIVEL DIRECTIVO VEINTE (20)
NIVEL ASESOR
Jefe  Oficina  Asesora de] 115 o7 LINO (1)
Comunicacionos
[ TOTAL NIVEL ASESOR UNO (1)
NIVEL PROFESIONAL
Profesional Especializado 222 27 CUATRO (4]
Profesional Fspocializado 222 25 UND (1)
Profesional Especializado 222 24| CINCO ()
Profesional Universitario 219 18 TRES (3)
Profesional Universitario 219 15 DOS (2)
Profesional Universitario 219 o7 | uno()
TOTAL NIVEL PROFESIONAL DIECISEIS (16)
NIVEL ASISTENCIAL
Secretario 440 18 UNO (1)
Auxiliar Administrativo 407 16 LIND (1)
Auxiliar Administrativo T 407 08 I UNO (1)
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Auxiliar Administrative 407 o7 LING (1)

TOTAL NIVEL ASISTENGIAL CUATRO (4) |
TOTAL NUMERO DE EMPLECS CUARENTA ¥ CINCO {45) |
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Thulo profesional en areas
de |as Ciencias Sociales y
Humanas, o Economia,
Administracidn, Contaduria y
alines, o Ciencas de la
Educacidn, o Ciencias de la

Salud, a Inganseria,

3 meses de

Profesinnal 0

Jefe Oficina
AsEesora de

115

o7
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Medios Digitales
Comunicaciin Soctal
Parindismn con énfasis an
Comunicacidn
Organizacional,

Periodismo v afines

Tmlnpml‘uﬂumlm

publicitaria il NRC
Publicidad y afines.

Tiulo da postgradn an las
areas relacionadas con las

funciones del cango,

Tadets profesienal en los

casos seflalados por la Ley.

Titulo profesional en-

Urbanisma del NBC

Inganiaria, Arquitectura,

Urbanismo y afines 1188 i) e
Asesor 105 i it

profesional o

Titulo profesional en: docenta

Administracion de Sistemas

de Gestion Ambiantal,

Ingenieria  del Deearrolio
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Ambiental,

Ingenieria Geografica vy
Ambiental del NBC
Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y afines

Titulo profesional del en:
Ingenieria Civil,

Ingeniaria Gaografica,
Ingeniaria Urbana del NBC
Ingenieria Civil y afines

Tiule  profesional en:
Derecho del NBC Devecho y
afines

Titulo  profesional en:
Adminisiracion de Empresas
y Gestibn  Ambiental,
Administracidn  Puablica dael
NBC Adminiatracién

Tihuln de Posgradn &n las
dreas relacionadas con lag
funciones del cango

Tareta profesional en los
casos seflalados por la Lay.

Experencia
Aspsor 105 05 Titulo de formacién |  minima de ires
profasianal (3) afos an
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Segun
articulo B de la Ley 1474 del
de 2011,

asuntog da
Controd intenno,
Segun o indiCado
en &l articulo B de
la Lay 1474 dal
2011

Tiulo profesional en:
E[lﬂ:fnPnlrlil:n.

Tarjeta profesional en los
casos sefialados porla Ley.

Tres (3) anos e
eéxperiancia
profesianal

docenta
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de Despacho

Tiuso  profesional  én;
Economia dal NBC
Economia

Titulo profesional en:
Urbainime sl NBC
Arquitectura

Titula profesional an

Ciencia Politica Gobiemo y
Relaciones Internacionales
del NBC Ciencia politica,

Thulo professonal en:
Geografia apheada a la
arganizacion del espacio y

NBC Geografia histofia
Thulo profesional en:

Ingenieria  Calastral  y
Geodesia,
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Ingenieria Indusirial del NBC
Ingenieria civil y afines.

Titule de Posgrado en las
areas relacmadas con las
Mﬂﬂitﬂ'ﬂﬂ

Tarjeta profesional en ks

casos sefialados por la

Ley.

Titule profesional enc

Administracién e

Empresas.

Administracidn o

Empresaa con énfasis en

Administracién de

Emprasas de Sandcios

Administracidn do

Empresas y Gestion | Cuatro (4) afos

Ambiental, de expenencia

_ :

Subsecretario | 4. 08 | Administracién prefesianal o
e Despacho Financiera docants.
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de Despacho 043

Administraciin Emprasarial
E&ﬂquﬂﬂmrFrhud-n

Urbanos del NBC

Cuatro (4) anos
de expenencia
profesional o
docania,
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Administracidn

Thulo profesional en.
Ingenieria administrativa ded
NBC Ingenieria
administrativa y afines

Titulo profesional en:
Ingeniaria Cil,

Ingeniaria  Calastral vy
Geodesia,

Ingenderia Urbana del NBC
Ingamsaria civil y afinas

Titulo profesional en:
Ingenaria Industrial del NBC
Ingenieria industrial y afines.

Titulo profesional en:
Goblemo y Asunios Pablicos
del NEC sin clasificar

Titulo de Posgrado en las
arvas relacionadas con las
funciones del cargo

Tarjeta prefesional en los
casos sefialados por la Ley.

Admintstracién Ambiental,
Administracion Piblica del t:.ualm (4) afios
NBLC Adminstracion de Srmarancs
Subsecretario 045 o8 profesional o
de Deepacho Titulo profesional en: docants
Arquiteciura

Urbanismo ael NBC
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07

Titwio profesional en
Contaduria del NEBC
Contaduria publica

Titulo profesional en:
Administracién de

Administracidn Plblica dal
HBC Admimisiracon

Titula profesional an:
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Darecho del NBC derecho y
afines

Thulo profesional en:
Ingenieria Industrial del NBC
Ingeniaria industrial y afinos

Titulo de Posgrado en las
Areas relacionadas con las
funcienes del cargo

Taneta profesional en los
casns safialados por la Ley

Titulo profesional en
Derecho del NBC Derecho y
afineg

Tituko profesional en:
Contaduria del NBC

Conladuria Publica

Titubo profesional enc
Administracion de

Administracién Puiblica
Subdiracion § Supanancia
iracta 068 05 | dol NBC Administracién il

Titulo profesional an:
Fronomia del NBC

Economia y afines

Im-:uFmgfmumm
aregs ralacionadas con las

funciones del cargo

Tarjeta profesional en los
casos safialados por la Ley
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Subdirector
Administrativo

Titulo profesional an
Adrnirsistracién de
Empresas,

Adminisiracion Publica,
Administrador da

Administracién an
Finanzas,

Administracion y Gestion
de ampresas,

del NBC Administracion
Thulo B
Economia del NBC de
Economia

THulo profesional en:

Titulo de Posgrado en las
areas relacionadas con las
funciones del cargo
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Subgirector
Técnico
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casos sefalados por la Ley.

Tituko profesional en:
Administracién Ambilental y
ge Recursos Naturales,
Administracién de
Empresas  y  Gastidn
Ambiental del NBC de la
administraciin

Titulo profesional an:

Wibanisme del HBC

Arquitectura

Titulo profeskonal en:

Derecho del NBC derecho Dos (£) anos 08
Subdirector 088 05 y afines experencia
Técnico profasional o

dooconlo.
Tituko profeskonal enc
Geografia

ingenierla Urbana del NBC
Ingenieria civil y afines
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Técneco
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Tarjeta Profesional en loa

cusos reglamentados  por
ley.

Subdirector
Téenico

Titulo profesonal en:
Adminkstracion Ambienial y
de los recursos Maturales,
del NBC Adminssiracidn

Titule profesional enc
Economia NBC de la
Economia y afines

Titulo de Posgrado en las
areas relacionadas con las
funciones del cargo

Tarjela Profesional en los
Casos reglamentados por
lery.
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Subdirsctar
Téonico

Dos (2) afios de

docenie.

Titula profesional an:

Dos (2) afos da
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Tienlen

TRulo profesional en:
Ingenieria industrial del
NBC Ingenieria industrial y
afines

Thulo de Posgrado en las

dreas relacionadas con las
funciones dal cargo

Tarjeta Profesional en los

Téeni
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Ingenaria Urbana del NBC
Ingenieria civil y afines

Titulo profesional en:
Arguitactira,
Urbaniamo del NBC

Arquiteciura

Titula profesional an:
Ingml-i-ﬂfﬂ Indusinal dal
NBC Ingenieria indusirial y
ahnes

Titulo de Posgrado en las
areas retaconadas con las
funciones del cargo

Tarjela Profesional en los

Titulo prefesional en:

Administracibn

Tituly profesional en:

Amuitectura  del  NBC

Arquitechwra Dos (2) afos de
Subdiractor EH 0 BYDBISNCIS
Técnico Titule  profesional en profesional o

Administracion de docente

empresas, Administracion

piblica dal NBC da [a

Adminisiracidn

Tituso profesional en:

Consiruccidn an
Arguiectura e Ingenieria
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Urbaniema dal MNBC
Arquiteciura

Téenico
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Técnico
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Técnico

Tiulo profesional en:
Ingenieria Lirbana,
Ingeniera Civil dal
Ingenieria civil y afines

Tituls profesional an:
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Goblemo  del  NBC

Dos (2) aftos de
Subdirector 08 Tiulo de Posgradu en las CAL T ILig
Técnico areas relacionadas con las protesional o
funcionas del cargo. docenie
Tarj@lta Profesional en los
casos reglamentados por
bay.
Dorecho ol NBC Darecho
Derecho dal
Profesional 27 ETmﬁ'
Especializado
Tarjeta profesional en los proTsaicne

casos reglamentados por lay
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E vl £7

Titulo de posigrado en dreas
relaconadas con las
funciones ded cargo,

Tarjela profesional en los

Seis (8) afios de

Profesional

Sois (B) afics de
profesional
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Thulo profesional an:
Econamia del MNBC

Economia

Titula profesional en
Administracidn de

Administracién Piblica del

Tinuio profesional en:
Contaduria Plblica dal

MBC Contaduria piblica

Titulo profesional enc
Ingenieria  Indusirial del
rmclwu Industrial

Titulo de postgrado en drcas
refacionadas con las
funciones del cargo

Tasjeda profesional en ks
ﬁmmwﬂmm‘

Cinco (5) afos de
SRR CIA
profesional.
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Thulo profesional en;
Administracion Poblica,
Administracion de
Emprasas

del MBC Administracidn

Titulo profesional  en
Econamia del MBC
Economia

Gincuenta y
ciatro (54)
Profesional 222 24 |Tiwlo profesional  enc meset de
Especiakzado Gontador Piblico del NBG |  experiencia
Contaguria y afines profesional

Titulo de Posgrado en las
argas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tanjela profesional en los
casos reglamentados por
ey

Titulo profesional en: cuatro (54)
Deracha dal NBC Darecho mases da
Im
profesional
Profesional e 24 Titukd Profésional enc
Administracidn Piblica
Administracin de Empresas
del NDC Administracidn

Tituda Profesisnal an
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cuafiro (S4)

Thulo profesional en meses ga
Hnumﬁnlmldulﬂﬂﬂ EXpEnencia
Inganiaria civil y afines profesianal

Titulo profesional en:

Titulo de postgrado en dreas
relacionadas con las

funclones del cargo.

Tarata profasional an los
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casns maglamantados por

Profesional
Especiakzado

Titulo de posigrado en dreas
funciones del cargo.

Tareta profesional an los
casos reglamentados por

Cincuenta y
cuatro (54)
meees de
AT T

Profesional
Especializads

24

Titwlo profesional en.
Ingenieria Civil del NBC
Ingeniaria civil y afines
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NBC Contaduria Publica

Titulo profesional en:

Adminestracitn Pablca,

Adminiatracibn da

Empresas  del NBC Cincuenia y un
Profesional 218 18 Administracion -I:E'Hrmmdl
Linversitaria AXPBNANCIA

Ingenieria  Indusirial del

NBLC Ingenieria industnial y

afinas,

Taneta profesional an los

casos reglamentados por

(T

= Cincuanta ¥ un

IP'“'II kol | o 18 | Titulo profesional en: (51) meses de

Contaduria dal NBC BYPErENcia
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| EMPEO [ CONGOTGRADO| ESTUDIO | EXPERENGAA |

a plblica profesional

RESOLUCION No| 4 2@k DE

Thulo profesional en:
Administracibn de Emprasas
Adrministracibn Pk

del NBC Adminisiracidn

Ingenieria industrial y afines

ley.

Tituslo profesional en:

Ingenieria Civil del NBC

! sorts civil y o

. ' Cuarenta y dos

Profesional 19 - ELMPUFMITHM NEC (42) meses de
Wohsiiark Arqustectura Wr onal,

Tarjeta profesional en los

Casos reglamentados por

ley.

Tihulo professonal en:

Contaduria del NBC Cuarenta y dos
Profesional 219 15 Contaduria Pdblica {42) meses de
Universidario CRpBRIencia

profesional
Tiulo Profesional en
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| | 219

o7

Tarjeta profesional en los

Diez y ocho (18)
MESAs oo

BXPBTIBncia
wicdesional,
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Tarjota profesional on los |

Ca30s reglamentados por
ey.
Aprobacibn de cuatro (4)
Avrxiliar 407 16 afos de educacion basica Cinco (5] anos
Administrativo secundaria de expenencia,
Al Aprobaciin de cuatro (4) Deeciocho (18)
ad trat 407 00 afios de educacidn basica mesas de
seoundaria SRpETISNCa.
Aprobacitn da cuatro (4)
Auxilsar Sefs (6) meses
: 1 407 a7 ofios do educacidn bésica
Adminisirativo \aria de axpenencia.
Aprobacion de cuatro (4) ﬂm”"“.:{ ;15"
Secretario 440 15 afios de educacidn basica iokos 6
o expenencia.
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LA SECRETARIA DISTRITAL DEL HABITAT

En ejercicio de las facullades que le confieren ol Mumeral 9° del articulo 1° del Deocreto
Distrital 101 de 2004, el anticulo 32 del Decreto Ley 783 de 2003, articulo 23 del acuerdo
257 de 2006 y el articulo 5 del acuerdo 480 de 2012.. v

CONEIDERANDO:

Que el articulo 122 de la Conslitucion Politica de 1991 establece que no puede haber
ampiao pdblico gin funciones datalladas an la lay o reglamantn

Que en desamollo de esle preceplo constitucional, la Ley 909 de 2004 y los Decretos 785
og 2005, 2539 0 2005 y 2772 o8 2005, modiicado por e Decreto 4476 de 2007,
delerminan que las entidades deben expedir sus manuales especificos de funciones,
requisitos minimos vy compaelencias laborales, teniendo en cuenta ol contensds funcional, y
las compelencias comunes y comporlamentales de los empleos que conforman las
plantas de personal.

Que mediante Rescluckin 001 de enero de 2007, de la Secrelaria Distrital del HabRal, s
establecid ol manual especifico de funciones y compotencias laborales para los emplooa
de la plania de empleos de |a entidad.

&unﬂcﬂdﬁﬂ&ﬂhﬂn?ﬁiﬂ%ﬁ?ﬂl:ﬁhhﬂﬂnﬂﬂﬂﬂﬂﬂm Hahital sa
modificd ¢l manual especifico de funciones y compeotencias laborales para los emplecs do
la plama de empleos de la entidad,

Que medianie Decrata 121 de abril 18 da 2008, se modifica la estructura organizacional
de la Secretaria Destrital del Habitat y ¢o determina las funciones de eus depaendancias y
sa diclan olras disposiciones.

Gue el manual de funciones v competencias laborales de la Secretaria Disirital ¢
Hibital, adoptado mediante Resolucidn No. 0B4 del 21 de abril d-ﬂmﬂ.h:
modificaciones, racbn por la cual 36 requere actualizar, compilar y unificar los
agministrativos de modificacion, de tal forma que $@ organicen en un Solo

%%5&
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Que e Decreto 2484 de 2014 Derogado por el Decreto 1083 de 2015, “Por el cual se
reglamenta el Decreto TS de 2005°, indica que los organismos y entidades del orden
territorial deben ajustar sus manuales especificos de funciones y competencias laborales
mmumm:mmmqmmmmm conforme a la
clasificacibn determinada en los nicleos basicos del conocimiento definidos en e Sistema
Macional de Informacién de la Educacidn Supenior = SNIES, con al propdsito da hacer
efective el acceso al emples plblico en igualdad de condiciones do quienes cucnlan con
una profesién peneneciente @ un MiSMo ramo del conocimbanio.

Ce asl misma_ ol articula 8 del Dacrato 2484 de 2014, Darngado por @l Decrato 1083 da
2015 establoce una nueva estructura para los manuales especificos de funciones y
compelencias laborales, por lo que se hace necesano actualizar e Manual de Funciones
de los Empleocs de la Sacretana de Habitat

Que mediante oficio 2015-E-E-2765 de fecha 30 de noviembra de 2015, ol Departamanto
Administralive del Servicio Civil Distrital-DASCD, ematid concepto técnico favorable sobre
la actualizacion del Manual de Funciones y de Competencias Laborales de empieos de
planta da la Secretaria Distrital del Hibitat.

Qe en ménto de o antarior,

RESUELVE:

ARTICULO 1. Moaificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos que conforman la planta de personal de la Secretaria Distrital del
Habitat, axpadido madianta Rasolucidn 084 dad 21 da abeil de 2008 y aus modificacionas,
cuyas funciones deberén ser cumplidas por los funcionaries con criterios de eficiencia y
eficacia en orden al logro de la misidn, objetivos y lunciones que la ley y los reglamenios
le sefialan asi:
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Liderar la farmulacidn de las politicas de gestidn del territorio urbano y rural en orden a
aumentar la productividad del suelo urbano, garantizar el desarrolio integral de los
asentamientos y de las operaciones y acluaciones wbanas infegrales, Tacitar el
acceso de la poblacion a una vivienda digna y articular los objelivos sociales
acondmicos de ardenamianto teritorial y de ambiental

1. Dengir, organizar y controlar kas funciones del Sector y de la Secretaria Distrital
del Habitat igualmente, dirigir ¥ organizar la elaboracidn, ejecucion, seguimiento
y avaluacidn dal componanta de hahitat o plan sactorial an el maren del Plan de
Desarrollo Distrital y la claboracién de los instrumontos nomativos a cango dol
Sedlor del Habitat,

2 muﬂﬁhﬂwmt%ﬂﬂﬂ.ﬂn&nrm
relacionados con el mejoramiento, la construccidn v Ia produccidn del habitat
ﬁgmnﬂmrmdllimﬂrhmvmwhﬁuﬁndulmm
los procescs de ariculackin de la politica, planes, programas y proyectos del
Sector oel Habital y sus entidades adscritas y vinculadas y de igual forma en los
asunios relacionados con los provecios de acuerdo gue en maleria de habslat
sa presenten al Concejo de Bogota.
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3. Promover y dingir los procesos onentados a la consolidacién del Seclor del
Habitat y asl mismo, dingir los procesos misionales que deben desamroflarse on
la Secretaria Distrital oel Habitat.

4. Dirigir ¢l desarrollo y realizacion de las funcionas lécnicas y adminstrativas dea la
entidad, onentando sus planes y politicas para el debido cumplimiento de su
mision y objetivas institucionales, en el marco de los principios de racionalizaciin
el gasto.

5. Expedir los actos adminisirativos que se requieran para el cumplimienio de las
funcianes y el desarmollo de los procesos establacsdos para la entidad, sin
perjuicic de delegar lal responsabilidad en los senvidores plblicos de la
Sucolatia.

6. Suscribir 10§ Conlratos que s& requieran para el ejercicio de las funciones de la
entidad, sin peuicio de dedegar lal responsabilidad en los servidores pabiicos de
la Secretaria.

7. Delinir la formulacicn & implementacsin de las politicas para ¢l establecimiento,
desarrolio y mejorameento continuo del Sislema de Conlrol Interno de la entidad,

B. Presentar informes de las labores de la Secretaria al Alcalde Mayor. a los
organiemos de control v a las demds auvloridades que los requigran,

9, Formular conjuntaments con la Secretaria Dwtridal de Plansacion y con la
Secretaria Distrital de Ambiente, |a politica de ecourbanismo y promover y
organizar su ejecucidn, igualmente, definir coordinadamente con la Secretaria
Digtrital da Ambiante, [a politica de gastidn estratégica del ciclo del agua, Ia cual
incluye la oferta y demanda de esie recurso para la ciudad como bien publico y
derecho fundamental a la vida.

10. Promover y desarroliar los lineamientos ambentales determmnados por el
ordanamiantn juridico an la relacionado con gl usa dal susla

11. Conocer y fallar en segunda inslancia los procesos disciplinarios contra los
servidores o senvidoras publicas de la Secrelaria y hacer electivas las sanciones
disciplinanas que s& impongan a 03 MISMOos Qualmenie 08 recursos de
apelacién que se inlerpongan contra los actos administrativos que profieran los
sanidores o servidoras de las diferenies dependencias de la Secretaria,

12. Desempefiar las demds funciones que el Seflor Alcalde y los organismos

le asignen.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Plan da desarrollo nacional y distntal.
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2 Pian de ordenamienta territorial
4. Mormas que ngen al distrito en materia urbana.
4. Poliicas pobicas distitales.
5. Metodologias en geréncia de proyectos.
Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNCS POR NIVEL JERARGQUICO
Crientacion a resultatos Liderazgo
Orientacidn al usuario v al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiss oon la Organizacin Direccidn y desarrollo de personal
Conocmiento del entormo
| Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en éréas do las Clencias
SOCiales y Humanas, o© Economia, | 36 meses 0e Expenenca Profesional o
Administracibn, Conladuria vy afines, o | Docente.

Ciencias de la Educacsbn, o Ciencias de la
Salud, o Ingenierfa, Amuiteciura, Urbanismo
y afines, o Matemdticas y Chencias
MNaturales, 0 Agronomia, Veleninaria vy afines,
o Bellas Artes: y Titulo da Posgrado.

Malricula o Tarpela Profesional en los casos
reQuenaos por la Ley.
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NIVEL ASESOR

Jefe Oficina Asesora Grado 07
~IIDENTIFICACION DEL EMPLEOD
Denominacion del emplao: Jefe da Oficina Agesora de
Mivel: Comunicaciones
COdIgo: Asesor
Grado: 115
No. de amplaos: o7
Dependencia: Uno (1)
Cargo del jefe inmedialo: Despacho del Secretanio
Secretano (a) del Despacho
Il. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora de Comunicaciones
li. PROPOSITO PRINGIPAL
Liderar la recepcién y publicacion de informacion de interés piblico sobre las actuaciones
a cargo del Sector Habitat, la formulacidn, organizacién y gestibn de los procesos de
comunicacibn infema y externa, conforme a los lineameenios y procedimientos
eslablecidos para la Oficina y acorde a las politicas de comunicacien, editorial y de

1. Asesorar el dizefho y desarrolic de las politicas y estralegias de comunicaciin
prganizacional de la Secretaria y del Sector Habital

2 Asesorar y evaluar, en unidn con las entidades adscritas v vinculadas, el plan
estratégico de comunicacionas, las campafias de divulgacibn y comunicacidn sobre
los logres institucionales, acontecimientos, eventos y aclos que so impulsen on la
Secretaria, y velar por f comecto uso de la imagen Instiucional.

3. Establecer relaciones permanenies de comunicacion con los medios, las entidades
del gobisrmna y el sector privado, an s orden disintal regional, nacional @
imfermacional

4, Condoimar y Iderar el comité editonal de la Secretlaria, asi como definir, desarrolar
y evaluar las politicas editonales, realzando las aclividades necesarias para la
publicacion de los maleriales requeridos por la Secretaria de acuerdo con las
necesidades de cada una de las dependencias.
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Agasorar ¥y realizar segismisants las acthvidades naecesanas para la rewvisidn y
publicacién de los materiales requeridos por la Secrelaria, con cada una de sus
dependencias,

Divulgar, préevia autonzacion del Secralano{a),
actividades. politicas v planes de la Secretaria.
implamentar y actualizar ol Manual de Imagen Visual, y demds procesocs de
comunicackin expedidos por |a Alcaldia Mayor en la entidad de forma continua que
permita estar vigenie.,

Desempefiar las demas funciones que le sean proplas v asignadas de acuerdo con
la naturaloza del emplec .

las comunicacones sobre

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarrolio Distrital y Nacional
7  Plan da ardanaminnbn Taeriforiad
3. Comunicacidn e Imagen Corporativa.,
4, Gestdn de Frensa y cubrimianto penodisticn.
5. Cormeccidn de estilo y gramaticaGeslion de calidad.
£, Gostibn do Contenidos
7. Manejo de Fuenies.
8. Codigo de .
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR HIVCL JERARQUICO
COrientacion a resultados Liderazgo
ﬂﬁun'tal:ibna! usuario v al ciudadano Planeacidn
Toma de dacisionas
Eamprmﬂnmnumgmm Direccién y desarrollo de parsonal
Congcimienio del entomo
| Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIEMCILA
Titulo profesional  en: Direcciin

produccion de medios  audiovisuales,
Audiovisual, Comunicacidn Audsovisual Y
Multimedios, Comunicacién Organizacional,

Ginco (5) afos de expenencia
profesional o docente.
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Comunicacin Social Y Penodmmo,
Comunicacién Social, Comunicacién Social
Institucional, Comunicacion Socal Y
Organizacional, Comunicacidn Social Y
Meadios Digitales, Comunicacidn Social
Penodismo con énfasis en Comunicacdbn
Organizacional, Comunicacn en L
Audiovisual, Comunicacion ¥y Realaciones
Corporativas del NBC Comunicacidn Social,
Periodismo y afines

Thuio profesional en: Comunicacion grafica
publicitaria del NBC Publicidad v afines.

Tiuls de posigrada en [las dreas
relacionadas con las funciones del cargo.

Taneta profesional an loe casos safalados
por la Ley.
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NIVEL ASESOR
Azsesor Grado 05
: L IDENTIFICACION DEL EMPLED
Denominaciin del ampleo: Asasor
Mgl Asasor
Codigo: 105
Graco: 05
MNo. de empleos: Tres (3)
Depandencia: Despacho del Secretano
Cargo dol jofe inmediato: Secralano de Despacho
Il. AREA FUNCIONAL

Mﬁmglmg

. P ITO PRINCIPAL

Asesorar al Jecretario Distital del Habial en el anaksis de los asuntos inherentes a la

geshon de [as fJuncionas misionaies de |a Secrataria Distrital ded Habdat y en la formulacion

de politicas, planes v estrategias de la entidad, asi como preparar y/o exigir los informes y

recomandaciones que sirvan de base para tomar las diferentes decisionas,

V. FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Secretario en el desarrolio de la gestion de las funciones misionales de
Ia Sacrataria y an la conformacion da los entenos y planes que parmiftan lagrar e
cumplimianto de los objetivos de la entidad.

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

3. Aporiar elementos de juicio para facilitar la inma de decizionos, relacionadas con
la adopcidn, epecucidn y ¢l control de las politicas, planes y programas esiratégicos
de |a Secretaria.

4. Paicipar en represéentacidn de la Secrefaria en las reuniones, congresos,
consejos especializados, Juntas o Comilés de cardcter oficial cuando sea
convocade o delegado por el Gecretarnio,

5. Mumrvamnuﬂmmmmmmuummgmw
delegacitn axprasa del Secratano y efectuar las confranlacionas y
da informacidn de manera eficiente, que permita agilizar las actividades para ol
irémite de aprobacidn.
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6. Asescrar en la preparacidn de informes, andlisis y estudios sobre los asuntos que
ie hayan sido delegados expresamente.

7. Asesorar en los controles de gestion particulares que le sirvan de base al
Secralario para una major administracién de la Entidad

8. Asesorar téenica y administratrvamente en asunios de otras dependencias dentro
de las directrices, wilerios y parametros razados por el Secretario (a).

9. Interactuar con las dependencias y miembros de los Comités v Comisiones para
acopiar la documentacidn e infarmacibn relativa a los temas a tratar en las
reumiones do datos.

10. Desempenar |as demas funcioneés que ie asigne el superior inmediato de acusrdo

' V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

Pian de desarrolio nacional y distrilal.

1.
2. Plan de ordenamianto terrtorial
3. Formulacién y evaluacidn da politicas plblicas,
4. Puolilicas piblicas distrilakes,
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidén a resultados Experiicia profesional
Onentacion al usuano y al ciudadano Conocimiento del entomo
Transparencia Construccion de relaciones
Compromiso con la Organizacin Iniciativa

Vil. REQUISITOS DE FORMACGION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
. ESvwoios 22020 | 2 EXPERIENCIA
Tihudo profesional en’ Lirbanisma dal NBC
Ingensaria, Arquitecturs, Urbanismo vy
afines

Tres (3) anos de expenencia profesional o
Titwlo profesional en: Administracibn de | docente.

Siglemas de Gestibn Ambiental, Ingenieria
del Desamollc Ambiental, Ingenieria
Geografica y Ambsental del NBG Ingenieria

Ambiental, Sandaria y afines
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RESOLUCION o & 2 6 %oe

Titulo profesional del en Construcciones
Civiles, [Ingemieria Civil, [Ingenieria
Geogralica, Ingenieria Urbana del NBUG
Ingeniaria Civil v afines

Titulo profesional en: Derecho del HBC
Denecho y afines

Titulo profesional en: Administracidn de
Empresas vy Gestién  Ambiental,
Administracidn  Poiblica del HNBC
Administracid

Thule de Poegrado en lag dreas
redacionadas con ks funciones del cango
Taneta profesonal én 108 Casos senalados

por |a Ley.

Il. AREA FUNCIONAL

Despacho del Secretario

Il PROPOUSITO PRINCIPAL

Asasorar a la Secrataria del Habftat en al desarrolin y aplicacidn da las normas de Confral
Interne, con ¢ fin de que lodas ks actividodes, operaciones y acluacionss, asi como la
administracion de la informacion y los recursos se realicen de acuerdo con las nommas
constitucionales y legales vigentes, las politicas IraZadas y en atencion @ ias metas

_previsias.
IV, FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al o la Secretaria del Habnat en ia formutacion, establecimiento, ejecuckon y al
control de las politicas. planes generales v especificos. particularmente en lo de su
compeiencia y da igual farma asatocar y apoyar a la Sacrataria an la implamaniacidn
del Sistema de Gestién de Calidad y ol Modelo Esténdar de Control Intarno — MECL

Z. Brindar asesoria en la formutacion y aplicacion del Sistema de Control Intemo y formular
y desarrollar los programas de auditoria administrativa, operativa, financiera v de
sistemas que parmitan una eavaluacidn adecusda del mismo con miras a su
mejoramiento continuo y verficar que se implanien las medidas recomendadas y
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de control infermo.

<. Formular y desamollar programas de induccibn y capacitacion con el fin de unificar
critarios y astandanzar procadimesnios an malena de control intarmo en las difarentes
dependencias,

4. Revisar que igs controles definidos para la gestion, tales como indicadores y estandares
de desempeflo y mecanismos de evaluacidn y control estén adecuadamente definidos,
span apropiadas, 8a majoren permanantemanta y a8 apliquan por lo responsablas de
H-Iﬂ'ﬂl-ﬂ-l'l

5. Fomentar en 1o00s 108 niveles de la enmidad la formacion de |a cuitura de Control Intérno,
basada en el autocontrol, con & propdsito de contribuir al mejoramiento continuo en el
cumplimiento da la misidn msttucional

6. Verificar y evaluar la aplicacién do loa mocanismos de parficipacién ciudadana quo en
desarrolio del mandato constitucional y legal disefe |la Secretaria del Habitat.

7. Vigilar que al sanicio de atlencidn da quajas y reclamos que los ciudadanos formulen
so presien de acuerdo a las normas legales vigentes.

8. Establecer y hderar las relaciones con los organismos de control externo; implenventar
las direcinces y poliicas que éstos impartan para e lforfalecimiento del Sistema de
Contral Intemo. asi como elaborar y presentar oportunamente los informes sobre su
gestién que requieran dichos organismos o la Secretaria.

9. Realizar evaiuaciones periddicas sobre la ejecucion del plan de accion, del
cumplimienio cg las actrwdades propias de cada dependencta y proponer 1as medidas
praventivas y comactivas necesarias, como también, realizar auditorias intermnas a las
procescs do las diferentes dependencias propiciands ol mejoramignto continuo a ravds
de los planes de mejoramiento establecidos en ol plan de auditorias anual.

10. Cumplir los deméas mandalos legales que en maleria de control internd comesponda
adelantar.

11. Desempefiar laa demés funcionos que le asigne ol wimﬁnnmnh

naturaleza cel
V. EﬂHDEI.IEHTﬂS BASICOS O ﬁﬂlﬂ.ﬂ

1. Normas sobre Cantrol Interno Ley 87 de 1093 y Control Fiscal Ley 43 de 1000 y Ley
42 de 1993

2. NTCP 1000:2009,

3. Politicas Piblicas Digtritales.
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Plan de Dasarrollo Nacional y Distrital,

Plan de Ordenamiento Territorial.

Melodologlas en formutacion de Indicadores de Gestion.
Madaios del Sistama da Control Intermo

£0: N Oh

i antidn Pl
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO |
Orientacidn a resullados Experticia profesional
Orientacion al usuanio y al cudadanc Conocamiento del entormo
Transparencia Consruccion de relacionas
Compromiso con la Organizacidn Iniciativa
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS A EXPERIENCIA
Tilulo de formacitn profesional Expenencia minima de tres (3) ahos en
Taneta profeésional &n 08 Casos reguiacos | asuntos del conirol intemo. Segan i indicado
por la lay en el articulo B de la Ley 1474 del de 2011.
Segln lo indicado en el articulo 8 de la Ley
1474 del de 2011,
Il. AREA FUNCIONAL
ml%hndﬂmrluﬂn
. PRINCIPAL

ASESCrary asistir al Secretano Destntal del Habilal ante o8 diferentes organismaos oe Conlrol
Politico en al andlisis de los asuntos politicos concarnientas a |a gestidn de [as funciones
migionales de la Secretaria Distrital del Habitat y preparar yo hacer seguimiento a los
| informas y recomendaciones que coadyuven a la toma de decisiones.
o IV. FUNCIONES ESENCIALES 2
1. Participar an reprasantacidn da la Sacretaria en las reunionas dal nivel sectaral &
intereectorial y preparar 10 informes y presentaciones requendos.
2. Asesorar al Secretarioa) en as sesiones del Congreso de la Repablica, del Concejo
de Bogold v Juntas Administradoras Locales y preparar la informacion solicitada por
asins arganismos de contral palitico.
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3. Asesorar técnicamente al Secrefaric en las cilaciones de 105 entes de control
politico @ interactuar con fas dependencias para acopiar la documentacién e
informacitn relativa a los temas a tratar en las reuniones de éstos.

4, Conocer, estudiar y analizar el contenido de los documenlos que he sean asignados
por delegacion expresa del Secretano{a) y efectuar las confrontaciones y

mmhlmmmmnfdemmmlu

actividades para ol tramite de aprobacién.

Preparar informes, analisis, estudios y recomendaciones sobre los asuntos que e

hayan sido delegados exprasamente por & Secratano,

Llavar los controdes de gestidn particulares que le sirvan de base al Secretano (a)

para una mejor administracién do la Enbidad

Asasorar @n asunios de otras dependencias dentro de [as directrices, Ccriterios y

parametros trazados porel Secretario.

B. Desampedar las demas funciones que ke asigne ol superior inmadiato de acuerdo &
la naturaleza del emplec,

i 1. Plan de Desairollo Distrital y Nacional

Z. Plan de Qrdenamiento Terrionial
3. Politicas piblicas Distritales.

@ e

o

Tras (3) afinz da axparencia profesional o
Internacionales, Ciencias Peliticas y docents.
Retacines Infemacionales, Estudios
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Politicos y Resolucsin de Conflcios del
NBC Ciencias Foliticas y Helaconas
Internacionales.

Titulo profesionalen: Goblermo, Derecho
del NBC Derecho y afines
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NIVEL DIRECTIVO

Subsecretario de Despacho Grado 08
Frgn ke ~ LIDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Denominacion del empleo: Subsacretario da Despacho
Mivel: Directivo
Cindigo. 045
Grago: 08
No. de empleos: Cinco (5)
Depandencia: Subsecretaria de Despacho
Cargo del jefe inmediato; ___| Secretario de Despacho

il. AREA FUNGIONAL

Subsecretaria de Planeacion y Politica

i, PROPOSITO PRINCIPAL

_Mrpwﬁmurpwmmﬂadhnmﬂﬂdrmhiﬂwnu:bnmahlmu
de decisiones y los esguemas de seguimienio y control ajustados a los lineamientos del
Flan de Desarrollo y &l Plan da Ordenamiento Terrilosial

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Dwigir el disedio de la potiticas habilacional, de gestion del suele, de mejoamiento inlegral
y de senvicios poblicos en los ambilos urbano, rural ¥ ciudad region, en Coordinacion
con las demas depandencias misionales v las antidades adscritas y vincutadas a la
Secretaria.

2. Dinigir el desamolio y aclualizacion de los sistemas de informacion del Seclor del Habital,
con el fin de brindar informacion oportuna y veraz.

3 Garantizar la informacion de soporte a las politicas, programas y proyecios del Sector
Hibitat, para responder oportunamente a las demandas de informacién y para la loma
de decsiones

4. Dingir ia formulacion, mnw?mﬂmmm-:mnmumumm
adoplados para el iento de la misidn del Sector Habitat v de obsetvos
establacidos an el Plan Estralégica da la Sacrataria

5. Dirgir y lkderar la evaluacidn y seguimiento de la politica sectorial y de loa Planes de
Accién y Planes Operativos de las entidades del Seclor, logrando eficacia y eficlencia
en los recursos asignados la matetia.
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Dirigir el disafio de normas, métodos y procedimientos que garanticen |a planeacidn
Hugrﬂmhﬁiﬂrﬂ:ﬁnyilhﬂwmbim.dnm con las diracinices

institucionales scbre la materia, promoviendo el mejoramiento continuo.

Ligerar el diseho, seguimianio y sostenibedidad o [ impementacion a niveld instituckonal,
wmmﬂmmdﬂmemmnsmw 2011 olaquela
maodifique o sustituya y demas disposicionas legales, an relacidn con lns Subsistemas
de Gestidn de Calidad y Control Interno, de acuerdo con las directrioes institucionales
sobve la materia, promoviendo el mejoramiento conlinug y la articulacidn con el 3istema
Integrado de Gesbon,

Dasampafiar s demas funcinnes que n asigne &l supariar inmadiato de acuarda a a
naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

B e igaa sk

Estaluto Organico del Distrito (Decrelo Ley 1421 de 1983)

Loy orgdnica del Plan de Desarrollc y normatividad asocada.

Estaluto orgdnico de presupuesio.

Pian de Ordenamiento Temitorial (POT).

Mormas sobre Control Intarno Ley B7 de 1003 y Contral Fiseal Loy 43 de 1090 y Lay
42 de 1893,

NTCP 1000: 2004
Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR MIVEL JERARQUICO
Orientacion a resullados Liderrazgo
Orientaciin al usuaro v al ciudadano Planeacibn
Transparancia Toma da dacisionss
Compromigo con la Organizacién Direccidn y desarrolio da pargonal

ConoCamsento del entonmd

VI REQUISITUS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Tituloe  profesional  en:Administracian

Ambsertal, Adminstraciin de Empresas vy | Cuatro (4) afos de experiencia profesional o
Geslor Ambiental, Administracion v | docente.

Geslidbn  Ambiental.  Administracién
Plblica dol MBC Adminigtracsén
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THulo profesional en: Economia del NBC
Economia

Titula profasional en’ Urbanismo dal NBC
Arquitectura

Titulo profesional enc  Ciencia Folltica
Gobierna y Relaciones Internacionales Del
NBC Ciencia Politica, Relaciones
intemacionales

Tlt-l.ﬁumﬁnbmulm Geografia aplicada a
del espacio y planificacion
mﬁmlwmcsmmmm

Titulo profesional en: Ingenieria Catastral y
Geoadesia, Ingeniaria Gaografica,
Ingenieria Urbana, Ingenieria Industrial
del NBC Ingenieria civil y afines.

Tihdo da Posgrado ean las  Areas
relacionadas con las funciones del cargo

Taneta profesional en los casos
seflalados porla Ley.
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Il. AREA FUNCIONAL

Subsecrotaria Do Gostidn Financiara

iil. PROPGSITO PRINCIPAL

Planear, eyecutar v organizar politica de financiacion y cofinanciackn del habiat, v disefar
hghﬂnmﬂuymmmqmuﬁmhnmdamﬂdﬁndﬂuﬁmpﬂmmy

B
IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir el disefio v operacibn de instrumentos de financiacidn del habilal de conformidad
con las politicas establecidas por Sacretaria del Hibitat y la Alcaldia Mayor de Bogots
D.C:

£. Cangir 105 proCesos de cofinanciacion 0gl Habaat, con el fin d@ desarroliar los proyectos
da Vivienda asignados a la Entidad.

3. Dirigir la prionzacion da los recursos y baneficiancs de los programas v proyectos del
Seclor del Habital, de manera oportuna y de acuerdo con los ineamientos que el Distrilo
@stablezca para lal fin.

4 Disafiar instrumantos y esquemas de financiacidn y cofinanciacidn del habilat que
permutan arbcular los esfusrzos de dderentes niveles terntoriales y actoree,

3. Disefar esquemas oe aplicacion de ios instrumeantos de gestion financieros, economicos
y urbanos planteados por la normatividad vigente para tal fin..

&ﬂﬂhrwﬁwhk&“hmmmlmmmu
financiacion y cofinanciacibn del habital para garantizan el cumplimienio en la ejecuciin
de recursos destinados a subsidios de vivienda,

7. Desempefiar las demds funcionas que le asigne el superior inmedialo de acuerdo a la
naturalera dal emplea

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

Plan de Croenamiento Terrioral @ INSrumemos asociacos.
Plan de Desarrollo Distrital y National

Estatuto Orgdnico Distrital

Estatulo Orgénico do Presupuosio.

da b Pud =

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a rosultados Liderazgo
Orientacion al usuarko y al cludadano Planeacion
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Transpargencia
Compromiso con la Organizecién

de Emprosas de Senvicios, Adminisiracidn
de Empresas y Gestidn Ambsental,
Administracion Financiera,
Administracion Publica,
Administracitn y Finanras,
Administracion y Gostidn Ambiental,

del NBC Administraciin

Titula profesional an’ Economla dal NBC
Economia

Titulo professonal en: Derecho del NBC
Deracha y afines

Titulo profesional en:
Contaguria del NBC Contaduria publica

Tituls profesional en:

Danca y Finanzas,

Finanzas y Negodos Internaciones del
NBC sin clasificar

Tiwlo de Posgrado en las dreas

relacionadas con las funciones del cango.

Tarjeta profesional en s  casos
la Loy

Cuatrg (4) afos de expenencia prolesional o
docente,

. AREA FUNCIONAL
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Subsacretaria De Coordinacion Operativa

Il. PROPOSITO

Organizar y articular las politicas de habstat, de los procescs para la construccion de
proyectos de renovacidn urbana, mejoramiento integral de baios, mejoramiento de vivienda
de interds social procesos de titulacidn y reconocimientn & implementar las estrategias da
promocién de la participacién ciedadana.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Definir los instrumentos y procesos de organizacion y articulacion interinstituc:onal antre
los diversns actores pablicas. mixtas y privados invalucrados an la implementacion da la
politica de hdbilat de conformidad con la nermativa vigente

Dirigir el disefio & implementaciin del esquema de gestidn que garantice la eficiencia en

108 proCasos y tramites para la consiruccion dé proyecios wrbancs.

3 Dingir las actiones necesarias para la organizacidn opérativa de los planes. programas
¥y proyectos relacsonados con la renovacién urbana, majoramiento integral de barrics,
mejoramiente de vivienda, vivienda de inlerés soclal ¥ procescs de titulaciin y
reconocimiento de conformidad con la normativa vigenie

. Organizar al inlerior de la Secretaria v con las entidades del sector, la definicion e
implementacién de las estralegias de promocin de la participacidn ciudadana, de
conformidad con los lincamientos para la materia.

5 Dirigir las acciones para presiar asistencia técnica sobre instrumentos de gestion del

suelo a los propielarios, promotores, inversionistas vy entidades pobicas v privadas

interasadas an desarrollar actluaciones whanisticas y a lodos los cudadanos qua o

soliciten,

Diwigir la implementaciin y ejecucion de los programas y proyectos de desarrolio

inMobilane &n conuMo Con las enbdades adscritas, vinculadas y demas éntidades

publica y sector privado que participen en dicha ejecucitn, bajo [a normativa vigenia

7. Desempefar las demas funciones quo le asigne el superior inmediato do acuerdo

a la naturaleza del empleo.

En

V. CONOCIMIENTUS BASICOS U ESCENCIALES
1. Ley 388 de 1007
2. Plan de Ordenamiento Territorial (POT) & insirumentos asociados
4. Plan de Desamrolio Distrtal y Nacional,

it S SR T

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
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COrieniacion a resultados Liderazgo

Orientacion al usuario ¥ al ciudadano Planeacién

Transparancia Toma de dacisiones
Compromiso con la Organizacién Direccsdin y desarrcllo de peracnal

Thulo ional en:

Adminisracicn Amblanta,
Administracidn de Empresas,
Administracién de Empresas de
Senicios, AJmenistracion da Empresas y
Gestion Ambiental,

Administracibn Empresanal Seclores
Pablico y Privado,

Administraciin Pablica,

Gestién v Desarrolio Urbanos del NBC
Ackmini i

Titulo profesional en.

Ingenieria administrativa del NBC
Ingenieria admenistrativa y afinas

Titubo profesional en:

Ingenieria Civil,

Ingeniaria Catastral y Geodesia,

Ingenieria Urbana del NBC Ingenieria civi
y afines

Thulo profeskonal en:
Inganiaria Industrial dal NBC Ingenieria
industrial y afines.

Titulo profesional en:

Cualro (4) afos de axpenancia profesional o

docente
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Gobiemo y Asunios Pubbcos del NBC sin
clasdcar

Thulo profesional en
Ciencias Politicas del NBC Ciencia
Palibza, Relasiones Intemacianabes

Tiulo de Posgrado en las areas
relacionadas con las funciones del cargo
Tarjeta profesional en los casos
seflalados porla Ley.

. Dinigir la formulacién de las politicas, planes y programas de prevencidn, inapeccidn,
vigilancia y control de las actividades de anuncio, caplacion de recursos, enajenacion y
arrendamiento de inmuebles destinados a vivienda en la jurisdiccion del Distrito Capital,

2 Ejercar las funtiones da inspeccidn, wgilancia y confral da las parsonas natiurales y
juridicas que desarrolien actividades de anuncio, captacién de recursos, enajenacidn y
arrendarnienio de nmusbles destinados a vivienda o que adelanten planes y programas
de vivienda por los sistemas de autogestion o paricipacion comunitana de manera
aficienta y oportuna.

3 Dirigir las acciones de prevencidn, vigilancia y conirdl de los desarrolios urbanisticos
tegakes, a8l como de las personas naturales y juridicas que adelanten actividades de
BnUNCio, captacion Oe recursos, enajenacion de inmuabies Jestinados a vivienda, en a
pﬁaﬁﬁwdﬂﬂuﬁmﬂmﬂ conforme a las normas que regulan la matenia.

4 Expader oz aclos adminstrativos relacionados con las madidas da intansencidn qus an
desarrolic de les actividades de enajonacibn de inmucbles destinados a vivienda,
incurran en las causales prévistas en la Ley y de acuerdo con los procedimientos
inlernos de la Entidad v la normatividad vigente,
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B, Verificar el la seguimiants que realiza la Subdireccidn de Investigaciones vy Contral de
Vivienda a la gestidn de 103 agentes especiales designados para administrar o kquidar
I05 Negocios, benes y haberes de las personas de conformidad con la normativa vigente

8. Resolver los recursos de la via gubernativa que se interpongan eén conira da los actos
admanisiratvos amanados de las subdirecciones que depandan da la Subsacretaria

7. Hotificar loa Actos Adminisirathvos expedidos por la Gubsecretaria de Inspeccidn,
Vigilancia y Control de Vivienda, y los proferidos por las subdirecciones de Prevencion y
Seguimiento, vy de Investigaciones vy Control del Vivienda, en el marco de sus
compalancias y axpedir copias auténticas da los documentos

0. Disefiar las estratogias ¢ implementar las acciones quo permitan o inlercambio de
informaciin con entidades piblicas del orden MNacional, Distiital, Municipal y con
organismos de caracter privado para inlégrar y consolidar el sistema de informacion de
wvivienda urbana

0. Ejercer la sacretaria técnica de la Comigidn Intersectorial para la Gestion Habitacional y
el Mejoramiento Integral de los Asenlamientos Humanos en el Distrito Capital y también
de la Comision de veedurias de las Curadurias Lirbanas

10. Desempefiar las demas funciones que le asigne el superior inmedialo de acuerdo a la
naturaleza del empleo,

Y. CONOCIMIENTOS DASICOS O ESCENCIALES
Chdigos de Policia Nacional y Distrital.
MNormatividad sobre control 2 la enajenacidn v arrendamienio de inmuebles destinados a
wivienda.
Procesos de construccion oe vivienda.
Estatuto Ongéanica de Contratacion
Plan de Ordenamienio Termiorial de Bogota.
Fian de Desarrolio Distrital y Nacional.

|thw R =

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orentacion a resultados Liderazsgo
Orianlacson al usuano y al ciudadano Flaneacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacibn Dureccion y desarrolio de personal
Conocimiento del enforna

VIL REQUISITUS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA
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ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional an:
Adrmanistracabn Ambeental, Cualrio (4) ahos de expenencia profesional ¢
Administracion Pobica oOel NBC | docenis.

Adminisiracid

Tiwko profesional en:
Arquiteciura
Lirhanisma dal NBC Amuitectura

Thtuko profesional en:
Daracho,
del NBC deracha y afines

Titulo profesional en:

Ingenieria Civil,

Ingeniaria Catastral y Gendesia dad NBC
Ingenieria civil y afinos

Tilulo de Posarado en las dreas
relacionadas con las funciones dal cango
Tanecla profesional en 108 casos
sefialadus por la Ley.

ii. AREA FUNCIONAL

Subsacrataria Juridica

Hl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Secretaria en los asuntos juridscos unificando & cnleno juridico en las
actuaciones y los procesos de la entidad. con el fin de asequrar que las actividades se
desarrolien en of marco de la normatividad wgente, asi mismo formular log lineamienos da
defensa judicial y contribuir a la prevencidn del dafo antijuridico.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Derigir la estructuracidn y viabdidad juridica de las politicas, programas, proyecins y
actuaciones adminisirativas de las dependencias de la Secretaria del Hébital v las
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entidades del Seclor an cumplimiento de las compotencias asignadas por las normas
que regulan y definen ol Seclor Habitat.

Azesorar gl Despacho y demas dependencias en |2 elaboracion y emisidn de los aclos
administrativos en la imerpretacion y definicion juridica, relacionados con los temas de
su compelancia

Revigar juridicamente los proyectos de normatividad en matera de hdbitat que sean
somelidos a su consideracion y emitir los conueptos para absobver ks consultas y las
peticiones que formulen los paniculares, las dependéncias de la Secretaria, las
entidades del sactor y las aulonidades en general. sobre la aplicacion e interprelacidn da
la normatividad en matena de habitat.

Dirigir la compslaciin de la normatividad, doclrina y jurisprudencia en materia de habitat
y velar por su permanente aclualizacion y adoplar, evaluar y concepluar sobre los
cambios en la normalividad que afeclen las competencias. facultades, procesos y
procedimientos 8 cargo de la Secretaria Distrital del Habdat y las entidades que
conforman el sector habdat

Dirigir los estudios jurigicos requeridos para & formalkecimiento de la geston instilucional
de la Secretaria Disirital del Habital. @ implementar las politicas de defensa judicial de
ia Sacrataria Distrital dal Habitat v de las entidades dal sector cuando sa8a requands por
el Secretario (a).

Definir lus lirngamientos y las paulas para erientar la emision de los conceplos juridicos
por pare de las oficinas juridicas de las entidades que conforman el Sector Habilat.
Atender, wigilar & inlervenir en los procesos y acciones judiciales, exirajudiciales,
adminisirativas y policivaz en los cuales |a Secretaria eea parte, conforme log poderes
y delegaciones confendos.

Notificar los actos Administrativos proferidos por @ Despacho delfla Secretario{a) y por
las diferentes dependencias de la Secrelaria. al igual que autenticar las copias da los
mismos; salvo los aclos administrativos que notifica elfla Subsecretanc/a de Inspeccién
, Vigslancia y Control de Vivienda

Desempedar las demas funciones que le asigne el superior inmedtato de acuerdo a la
naturaleza del empéec

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

Normas aplcables al Distrito Capilal.
Deracho pibéco o Administrativo.
Plan de Ordenamients Territanal
Derecho Procesal

B O
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5__Plan de Desasrolio Distrital y Nacional.
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES FPOR NIVEL J wmco
Orentacion a resultados Lidarazgo
Orentacion al usuano y al ciudadano Planeacidn
Transparencia Toma de decigionas
Compromiso con ka Organizacain Direccidn y desanollo de personal
Conocimiantd Gal entomo
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
. ESTUDIOS | EXPERIENCIA e |
Titulo profesional en’ Derecho dal NBC |
Derecho y afines Cuatro (4) aflos do experiencia profesional o
docenie,

Tiwio de Posgrade en [as areas
relacinnadas con ias funcionas dal cango
Tarjeta profesional an los cagos sefalados
por la Ley. _
Director Administrative Grado 07
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Denominacidn del empleo: Diractor Administrativo
Nivel. Directivo
Codigo: 00y
Gradao 07
Mo. de ampleos: Una (1)
Dependencia: Direccibn de Gestidn Corporativa
 Cargo ded jefe inmedialo. Secralano (a) de Uespacho
Il. AREA FUNCIONAL
Diroccién De Gestién Corporativa
lil. PROPOSITO PRINCIPAL
Orientar al despacho de la secretaria en lemas de direccionamiento estralégico,
administracstn  del talantn humans, administracidn da los recursos  financieros,
administracion de los recursos fisicos, tecnolbgicos y servicios genarales, contralacidn de
Hmmrmﬁhrmﬂﬂnﬁnnwﬂmﬂhmmmmﬂnmmmmmh
e los procesos misionales da fa enbidad.
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IV. FUNCIONES ESENCIALES

. Dingir y evaluar ef cumplimiento de las funciones propias de las dependencias a su
cargo buscando garantizar que las mismas contnbuyan dé manera efectiva al logro de
los objativos fjados an el Plan Estralégicn y &n los Planas Oparativos da |a entidad

. Ejercer la correcla apbcacion del Régimen Disciplnario en la entidad en primera
inslancia, de conformedad con las nonmas,

3. Adoptar los instructivos, melodologias e instrumentos que permitan garantizar que los
procasas contables, la elaboracidn y prasantacidn da halancas & informas financieros
de la Secrctoria 5o haga de conformidad con las normas que regulan la matera y en
forma tal que facditen |as tareas a carngo de las avtoridades hacendarias, de planeacion
y de los organismos de control.

. Dirigir la formulacién da politicas, planes y programas tendientes a garantizar que el
recurso humano al servicio del Sector Habitot cuente con las condiciones en materia
de capacilacion, dolacion, bienestar, mcentivos al buen desempeto y  salud
ocupacional que le permita contribuir de manera eficaz al cumpliméenlo de las
funciones da la Sacretaria y al logre de los objetivos definidos en el Plan Estratégicn
de la enbdad.

. Dingir y vigilar la apicacion de nommas y politicas en maleria de contratacion
administrativa en todas las elapas del proceso de acuerdo a la asesoria de la
Subsacretaria Juridica

. Dirigir la claboracidén y ejecucion del Plan Anual de Compras, de acuerdo con las
necesidades de la Secrelarfa y los procesos de seleccion de proponenes, a3
celebracidn. ejecucion y liquidacién de los contratos. convenios interadministrativos y
da cooperacitn con el fin de garantizar que esios sa ajusten al marco lagal da
contratackbn ¥ a los planes, programas y proyectos de la Secretaria;

. Dirigir &l proceso de orgenacion de por conCepio de gastos de personal, gasios
generales y de inversidn, de con los procedimientos establecidos para lal
fin & igualments dissfar polihcas para ol dasarrollo de estratagias de racionalizacién
del gasto on la Secrotaria y velar por su efoctiva aplcacion.

. Definir los elemenios requerictos en matera de tecnoiogla informatica para e
cumplimiento de la misién y objetivos institucionales, con el fin de garantizar la
disponibilidad y seguridad de la informacién; e implementar &l funclonamiento y calidad
de los sistemas de informacidn relacionados con tramites y prestacibn de servickos al
cludadano.
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g &wiynmmummu-ﬂrmmﬂﬂmmnuquyﬁﬂmm
la Secrolaria y moniorcar la gestidn de las dependencias en la recepcidn y schucidn
de guejas, reclamos, sugerencias y soliciludes de infomacion yio rdmile y présenta
los informes evaluativos v las reComendaciones pertinentes,

10_Adoptar las politicas an materia de producciin y manejo documantal en la Sacrataria
y de administracién del archivo de la entided, de acucrdo con las polibcas definidas
por &l Archivo Distrital.

11. Autenticar las copias de los documentos gue reposan en los archivos de la Direccidn
da Gestidn Corporativa y de las demds dependencias de la Sacretaria, al igual que
expedir las comespondienies cuando asl se requiera; salvo las copias que le
cormesponden autenticar a ella Subsecretario fa Juridicola y a el Subsewelaiofa de
Inspeccidn, Vigilancia y Control de Vivienda.

12. Desampaiiar las damas funcionas que la asigna al supanor inmediato da acuardo a la
naturaleea del amploo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

Estatuto Organico de Presupuasto.
Mormas Gencrales de Contabilidad Publica.
Estatuto Organico de Contratacion.
Régimen del Empleado Oficial.

Estatuto Orgdnico de Bogotd.
Administracion de Personal

Ley de Carrera Administrativa.

ﬂ. Gestibn Publea

e

¥l. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resullados Liderazgo
Orientacidn al usuars y al cudadans Plangacidn
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacién Direccidn y desarrolio de personal
Canocimienta dal antorng
Vil. REQUIEITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
= ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titudo profesional en: Comaduria del NBC | Tres (3) afos de expenencia profesional o
Contaduria publica docants.




1

¥

gL e AT
e
-

RESOLUCIONNo. 4 49 g OE 20 N 206 Hoja No. 89 de 140

Coanlinuackdn de la resalucidn “Por madio da [s cual 58 modifica el manual da
lunciones y compelencias faborales de la Secrelaria Distrital del Habital™

Titulo profesional en: Administracidn de
Empresas, Administracidn Pablica del
NBC Administracién

Titulo profesional en: Derecho del NBC
derecho y afines

Titulo profesional en: Inganieria Industrial
del MBC Ingeniaria industrial y afines

Tiulo de Fosgrado en las dreas
relacionadas con las funciones del cargo

Tarjeta profesional en los casos
sefialados por la Ley.

Subdirector Administrativo Grado 05

L IDENTIFICACION DEL EMPLEC

Denominacion del empleo: Subdirgctor Adminisirativo

Nevel Directivo

Cédigo: (i3t

Grado 05

No. de empieos. Dos (2)

Dependencia: Direccion de Gestion Corporativa
Cargn del jefe inmadiate: Diirpctor de Gastitin Corporativa

Il. AREA FUNCIOMAL

Subdirecclion Administrativa

AL

Digaftar, implementar y realizar seguiméienlo a las acfuaciones administrativas a los
programas y actividades de servicios generales, vigilancia, correspondencia, archivo
mﬂmﬂmﬂnmﬂmymmmmym aseo, cafeleria,
parque automotor, plan de compras, administracidn y desarrollo de personal y demas
bienes y senicios requendos para ol funciaonamients adecuado da la Entidad

IV. FUNCIONES CSCNCIALLS
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Adoptar y ejecular las politicas. planas, programas y acthwdades de admenisiracion del
talentn humano, salud acupacional, capacitacidn, inducchin y reinduceibn, hianastiar »
incentives, seguridad industrial, carrera administrativa y evaluacion dol desempedio de
los servidores y servidoras e la Secrelaria, dentro del marco de una cultura de valores
alicos,

Dirigir ol procass da conlratacién en sus diferantes slapas y garantizar que s realice
on concordancia con los principios do ransparencia, celendad y eficiencia,
Participar en la evaluacion lécnica y juridica de las propuestas u oferlas que se
presenten dentro de los procesos lictalonos, concurso de ménlos O procesos de
confratacion directa con formalidades planas que adalanien las distintas depandencias.
Disefiar v ejocutar los planes, programas y procedimientos para la adquesicidn,
contratacidn, almacenamiento, suministro, registro, control y proteccidn de bienes y
senvicks de la Secrelaria Dsstnal del Habaal, y garantizar la adecuada administracion
del registro de proveedores de la Secretaria de acuerdo con las normas vigentes.
Remitir oportunamante los actos administrativos de contenido general a las diferentas
dependencias de la Secretaria y solicitar su publicacidn en el Registro Disirital,
Definir grganizar el proceso de cormespondencia interna y externa de la Secretaria del
Habital de forma eficente v veraz.

Garantizar a las depandencias da la Secretaria, la operacion y mantemimienta dal
gisterna informédtico, con el fin de garantizar la disponibilidad de hardware, software y
seguridad de la informacin.

Dirigir y poner en funcionamiento con estandares de calidad los sislemas de
Hnmauﬂnmlaniumdmmnﬂnﬂnruuﬂuﬁndamddmm
igualmente dirigir la actualizacién de la informacién en las paginas da contratacién a la
vista y Registro Distrital,

Adoptar o adecuado funcichamiento del Sistema de Quejas y Soluciongs oe |a
Secretaria y presentar al director{a) los informes de monitoreo de la gestion dae las
depaendencias on la recepcidn y solucidn de quejas, reclamos, sugerencias v solicitudes
de informacién yfo trdmita y los informes evalualivea y laa recomendaciones
peninentles.

10. Desempediar las demas funciones que ke asigne el superor nmedialo de acuerdo a la
naluralara dal amplan

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

1, Estatuto Organico de Presupuestio,
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3 Régimen del Empleado Oficial,

4, Cédigo Conlencicso Administrativo.

3. Comabiidad Pubiica

6. Plan de Desarmolio Distrital

7 Gestitn Plblica

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Onentacion a resultados Liderazoo
Origntacibn al usuario y al ciudadano Planeacidn
Transparencia Toma de decisiones
Compromisg con la Organizacion Direcciin y desamolio de personal
Conocimiento del entomo
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
1itulo profesional en: Derecho gel NBC Cros (2) anos de experiencia profesional o
Derecho v afines docants.
Thulo profesional en: Contaduria del NOC
Comtaduria Publica
Titulo profesional en: Administracidn de
Empresas, Adminmstracidn Pablica del
NBC Administracion.
Titula Profesional en Econamia dal NBC
Economia y Afinee,
Thulo & Posgrado en las aneas
relacionadas con las funciones del cargo
Taneta profesional en los casos
sefialados por ia Ley.
Il. AREA FUNCI
Subdireccién Financiora

i, PROPOSITO PRINCIPAL
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[ Dirigis. consolidar facilar v soportar fa gestion financiera v presupuestal de conformidad
econ loe procadimisnios astablacidos por la Sacrataria de Hacianda y drganns da contral

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Dingir vy liderar las demas dependencias de la Secretaria en |a preparacion del
anteproyecio v del proyecto de Presupuasio Anual de |a Entidad y organizaron las
autondades del Sector Hacienda el traméile para su aprobacibn y ejecucidn,

2. Implementar el Control Interno Contable asociado a los procesos bajo su
responsabilidad, asi como én @ Sislema de Informacion Financkera de la Secretaria,
de acuerds con las normas que regulan la materia

3. Uevar loa registros contables, presupuestales y financieros de la Secrelaria &
implementar un adecuado sistema de contabdided y presupuesto con base en o
establecido en las leyes, decretos y résolucionas vigentes.

4. Organizar y adelaniar 8l procesa da contabhdidad de los proyectos financiados con
reqursos do organismos internacionales y de la Banca Multilatoral y presentar
informes ante las Unidades Coordinadoras de dichos proyectos, de conformidad con
fas normas que regulan la matena

5. Participar en las mesas de trabajo y demds actividades que realicen las demis
depandencias relacionadas con la estrucluracidn de loa créditos de la Banca
Mullilaleral gue linancien proyecios de inversion de la Secretaria.

6. Reakzar la evaluacion financiera de las propuestas u oferas gue se presenten denlro
de los procesos lictatorios, concurso de méntos o procesos do contratacidn directa
con formaldados plonas quo adelanton las distinlas dopandoncias.

T. Reailizar |a consolidacion ded Programa Anual y Mensualizado de Caja PAC, de la
vigencia y de las reservas presupuestales constituidas. para su presentacibn a la
Tasoceria Distrital.

0. Realzar el proceso de pagos por conceplo de gasios de personal, gasios generakes
y de inversion, de contormidad con los procedimientos establecidos para tal fin, y
tramétar su comaspondiente presantacion ante la Saecralaria de Hackenda.

9. Dirigir y elaborar los informes de la ejecucidn presupucstal para remisién a las
entidades comespondientes, asi como la preparacikn de los cerificados Je

WwymmMWngmmm
funcionambento de la Sacretaria die Hakitatl
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10. Orientar al Secrelaric de Despacho politicas y estralegios para la correcta
administracibn y ejecucion présupuestal relativa a los procesos presupuestales de la
Secretaria oel Habital

11. Desampeadar las demas funciones qua la asigne & suparior inmeadialo de acuerds a la
naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

1. Estatuto Orgdnico de Presupuesto,
2. Conlabilidad Pdblica.

3. Estatulo General de Conlratacidin.
4. Plan de Desarroflo Distntal
£. Gastidn Piblica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES PUR NIVEL JERARQUICO
Orismlacian a resultados Liderazga
Oncentacidn al usuanio ¥ al cliudadano Planeacibn
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con ia Organizacion Direccion y desamolio o8 parsonal
Vil. REQUISITOS DE Fﬂﬂlﬁl% Aﬂ%ﬂlﬂh? EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en: Administracién de
Empresas Administracidn Piblica, Dos (2) afos de exparencia profesional o
Administracién de Emprasas con énfasis | dooenle.
en Finanzas, Administracion

Empresanal Sectores Fublcos ¥
Privadns. Administracidn en Finanzas,
Administracién y Gestidn de empresas,
Economia Empresarial del NBC
Administratson.

Tiulo Profesional en Economia, del NBC
Economia y Afines
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 Titwlo  profesional en:  Ingenieria
Financiara dal NBC  Inganiaria
administrativa y afines

Thule profesional en: Contaduria
Pableca, Contadurfa Poblica y Finanzas
Intemacionales del NBC Contaduria
publica

Tiwlo de Posgrado en las dreas
relacionadas Con las funciones del cargo

Tarjata profesional en los casoe sefalados
por la Ley.

Subdirector Técnico Grado 05

1. IDENTIFICACION DEL EMPLED

Denominaciin del empleo,
el
Cadigo:

Mo, do emipleos:
W.‘I

Subdirector Técnico

Subdireccidn De Informacidon Seclorial

: . PROPUSITO PRINCIFAL
Organizar con las entidades dal Sactor Hihitat las politicas de informacidn sactonal e
integrar on oz sistomas, esladisticas, modelos e indicadores de gestidén garantizando
dispenibil-dad, calidad y oportunidad en la informacin




resoLucionnod 426 o 3 1oy 200
Hoja No. 75 de 140

Continuacion de la resclucidn “Por medio de la cual se modifica el manual de
funciones y competencias laborales de la Secrataria Distrital del Habitat™

1. Dingir el dsefic de ks procesos de recopilackn, consolidacikin, andlsis y dvulgacidn
de [a informacion, tas estadisticas, 108 modelos ¥ 108 NOICAdores, propios del Sector

2 Dirigir en coordinacidn con las demds dependencias de la enlidad, log procesos de
consiruccidn de indicadores, estadisticas y lineas de base del Sector Habital.

3 Dirigir ka identificacion de necesidades de informacion, la realizaciin de los estudios
especializados y de prospectiva. desarrodar los modelos para la formulacidn y
ejecucibn de la politica del Sactor Habitat

4, Desarrollar y adminsstrar ol Sistema de Informacidn del Sector Hibatat de forma veraz

¥ opoituna

5 mmmmmamnlmdnmhm entidades del sector, las
estralegias instlucionales tendientes a dafinir poliicas, nulnddnnluylmﬂng-iu
para integrar, homologar y actualizar la infermacibn oficial del Sector garantizando su
disponibdidad, calidad, oportunedad y pertinencia.

6. mmmmmmumummmwmwh
naturalaza del

1. Pian de Ordenamiento Temnitorial.

2. Pian de Desamollo Oistrital y Nacional.

3. Estatuto Orgdnico del Distrito.

4. Sistemas y modelos de planeacidn y desarrolio organizacional,
5. Economia general y sectorial de la ciudad.

6. Politica de vivienda, Financiamienio.

7. Planes Maasiros

Oremaciin a resultados Liderazgo

Orienacion al usuario y al cludadano Flaneacion

Transparencia Toma de decisionas

Campromiso con la Organizacidn Dhraccidin y desarrollo da parsonal
Congcimienio dal enlomao
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ThHule profesional en: Adminisiracidn de

Empresas, Administracion Poblica del | Dos (2) afos de experiencia profesional o
NBC Administracidn docente,

Tiulo profesional en:  Ingeniera
Administrativa del NBC Ingonieria
adminisirativa y afines

Tiulo profesional en: Economia del
NBC da Economia y afines.

Titule profesional en: Ingenieria
Ingustrial del NEC Ingeniaria industrial y

Tiulo profesional en: Esladistica e
informética del NBC Matemdticas
estadisticas y afines

Titulo de Posgrado en las dreas
relacionadas con las funciones del cargo

Tarjeta profesional en los casos
scfialados por la Loy.

Liderar y ejecutar los instrumenics de gestidn del suslo que viabilicen los programas y
e las mmmymmm

operaciones
mﬁthduﬂtWTW‘ .
1. Dirigir los estudios y acciones conespondientes para determinar los inmuebles y
areas objelo de declaratoria de desamolio o construccCion de interés priontano
2. Formular y tramitar los correspondientes actos administrativos v dirigir la preparacidn
de los proyectos de acuerdo para declarar el derecho de preferoncia de los inmucbles
a favor del Distrito.
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adminisirativa en razén a la normatividad vigente.

4, LUiderar la consecucsdn de la informacidn necesana del Sector y participar en la
formulacdén da los instrumentos de planeamianlo considerados en &l Plan de
Ordenamiento Territorial, en coordinacidn con las demis entidades del sector.

3. Eslablecer el disef de los mecanismos de seguimento y evaluaciin al desammollo y
ejecucsbn de os planes parciakes y demas instrumentos de planeamiento en desarrolio
de la normatividad vigenta.

6. Dirigir estudios y andlisis de allernativas para la actuacidn del sector plblico y of sector
privado en el mercado del suelo urbano y de expansion.

7. Definir politicas. esiralegias, marcos normativos, marcos instluconakes e
instrumeniales, para propiciar al encuentro eficar de la oferta y la demanda
inmobiliaria,

8. Dingir ia formulacién de los estudios écnicos para el disefio y desamollo de las
pol . programas y proveclos de gestidn del Seclor Habital para suelo rural v e
barde urbana-rural dal Distrito Capital

9. Fommular las recomendaciones y lineamientos de gestibn del Gector Habitat en ol
contexto de la Cudad-Region, pamicularmente en geston oel suelo, vivienda y
prestacibn de servicios plblicos.

10. Organizar con lae entidades del orden nacional, departamantal, regional y distrital loe
MEeCANSsmos para la epecuciin de s planes, programas y proyecios del Seclor Habwat
@n @l réa rural y boroes urbano-rurakes, asi como para el diseno @ iImplemenacion de
instrumenios de gestion del suelo y de financiacion, de conformidad con la

11. Desempefiar las demas funciones qua le asigne el supericr inmediato de acuerdo a la
naturagza del emplad

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

Mormatividad Vigents Sobre Gestidn Dal Suslo

Plan de Desarrolio Distrital y Nacional.

Pian de Ordenamiento Termtorkal,

Estatuto Organico del Distrito (Decreto Ley 1421 de 1993)
Politica nacianal y distrital de wwienda.

V1. COMPETEMCIAS COMPORTAMEMNTALES

"COMUNES NIVEL J Ico
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Orientacitn a resuliados
Dirientacibn al usyuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con [a Organizacion

Liderargo

Planeacian

Toma de decisiones
Drireccion y desarrollo og personal
Conocimiento del entorno

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Tiuly profesional an:  Agministracion
Ambiental, Administracidn Ambiental v de
Recursos MNaturales, Administracidn de
Empreaas y Cestidn Ambiental del NEC de
la adminisiracian

Tituls profesional en: Urbanismo &
Arguiteciura de! NBC Arquitectura

Titule profesional en: Deracho del NBC
Deracho Y Afines

Tituko professonal en: Geogralia, Geografia
Aplicada a ta Organizacidn dal Espacio y
Planificacion Regional del NBC Geografia,
historia

Titula profasional an: Inganisria Chll,
Ingenicria Catastral y Goodesia, Ingeniaria
Geografica, Ingenieria Urbana del NBC
Ingenieria civil y atines

Titwle profesional eon: Ingenioria
Geografica y Ambiental del NBC olras
ingenierias

Dos (2) aifos de
docenta.
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Titulo de Posgrado en las Areas
relacionadas con lag funciones del carge

Tarjeta profesional en 108 casos

| reglamentados por bey.
Il. AREA FUNCIONAL

Subdireccion De Programas Y Proyeclos

. FROPOSITO PRINCIPAL e |
Misafar y desarallar asiratagias y macaniemos da coordinacidn interinstitucionales &
intersoctoriales para la formulacién do programas y proyoclos de inversidn derivados del
Ptan Sectonal y definir las melodologias de seguimiento en el Seclor.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1 Dingir an conrdinacidn con las dependencias de la Sacretaria y demss antidades dal
secior la formulacién y ¢l seguimiento a la ejecucidn del Plan Seclorial, a su vez dinigir
hdﬂﬂiidhdﬁhlmutumhmlnmhmumdﬁnrwwm“-m
y proyectos de inversidn derivados del Plan Sectorial,

? Realzar la estructuracion de la politica dal Seclor del Habilal en el Distrilo, an
sonjunto con las demas dependencias misionales.

3. Dingir y desamollar estralegias y mecanismos de coordinacidn interinstitucionales e
intersectoriales para impulsar el desarrolio eficiente oe 10s ¥ procedimientos
relaconados con [as poliicas, planas y programas dial Sactor Habilat an &l Distrito.

4, Dirigir en coordinacién con la Direccidn de Gestién Corporativa y Conirol Internc
Mﬂmhdnmﬂnﬂmhmmdﬂlmﬁﬂtrﬂdmlﬁ
&l seguimiento y |a evaluacion cormespondsente.

5 Operar el Banco de Programas y Proyectos de Inversion en la secretaria y dirigir en
coordinacion con la Subsecretaria de Gestidn Financiera, la estructuracion de los
créditos de Danca Multilateral que financien proyectos de inversidn de la Secretaria.

6. Organizar con ias dependencias de la Secretarfa, 2 formulacitn, presentaciin y
seguimiento de planes. programas ¥ proyeclos de inversion. y dar conceplo de
viabilidad a los proyectos da inversidn que la entidad formule y avalar las solicitudes
de viabilidad técnica para comprometer recursos de inversidn,

7. Daigir y haver seguimiento a la implementacion del Sistema Je Gestidn Jde Calkdad-
SGC, Modelo Estandar de Control Interno-MECI, y velar porque e Plan Institucional
de Gestidn Ambiental-PIGA v & Sistema Inlemo de Gashdn Documental y Archivas.
SIGA, estén articulados con el SGC.
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8. Dingir la acluakzacidn del Manual de Procedimienios de la Secrelaria, en conjunto
enn las dapandencias responsables, y apayar la documentacién y majoramianta
continuo de los mismos.

8 Crganizar con las entidades del Sector Habstal, los indicadores para el segumnbento
de la ejecucion del Plan Sectorial,

10 Desempafiar las damas funciones que le azigne el supenor inmedialo de acuerdo a
la naturaleza del emples.

___ NU.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Estatuto Organico de Bogota (Decreto Ley 1421 de 18393)
Lay orgénica del Plan de Desarrollo y normatividad asociada

Estatuto organico de presupuesto.
Mormas de Control Inftemo.
Sistema da Gestion de Cahdad.
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR MIVEL JERARQUICO
Orientacion a resuitados Experticia profesional
Onentaciin al usuarnio y al cudadano Conocimeento del entomo
Transparencia Consfruecidn da relaciones
Compromiso con la Organizacidn Inigiativa
Vil. REQUISITOS DE FORMAC ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Tihuds profesional an: Admbnistracidn da
Emprosas, Administracién con Enfasis en | Dos (2) afes do experiencia profesional o
Finanzas, Administracion Empresarial | docente,

Sectores Pablico y Privado, Administracion
Publica, del NBC da la Administracidn

Titulo Profesional en Economia del NBC
Economia y Afines

Titulo profesional en: Ingeniera Industrial
dal NBC Ingenseria industnial y afines

Tiulo de Posgrado en las dreas
relacinnadas con las funciones del carga




RESOLUCIONNo.4 42 8 #F 4 yov 205 Hoja No. 81 de 140

Continuacién de la resolucién “Por medio de la cual 26 modifica el manual de
funciones y compelencias laborales de la Secrelaria Distrital del Habital”

Tarjela Professonal en 08 casos
reglamentacos por ley.
Il. AREA FUNCIONAL

Subdireccidén Do Sorvicios Pdblicos

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

mmmmmmmmrumﬂymum
usuanos sagon estralos socicecondmicns, y organizar con las demas Sacretarias las

actuaciones MHMMmHlmmmhwnwdﬂm

Habifat.
IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Derigir la ejecucidn de los planes, programas y proyectos de los Planes Maasiros de |
servicios publicos,

2. Dinigir en conjunto ¢on las empresas de servicios pobiicos nacionales, regionales y
locales, la formulacion de pianes, programas y proyeclos en el ambito de la
integracion y &l desarrollo regional

3. Derigir y promover la arliculacién de los planes y programas de axpansidn de las
empresas de senvicios piblicos, como sopoite a los programas y proyecios a cango
del Sector Habitat.

4. Dirigir y promover la politica de otorgamiento y financiacidn de los subsidios a los
usuarios de estralos bajos para su adopcién por ol Alcalde Mayor, lenkendo en cuenta
para clic laa calraiogias propucsias por las enbidades prostadoras de SCNaCios
plblicos, de acuerdo con la normatividad vigente,

5. Dirigir la formulacidn y organizaria ejecucion de la politica de gestién estratégica del
cicln del agua an cnordinacitn con [a Sacretaria Distrital da Ambienta y antdades
nacsonales.

6. Promover la definicién de responsabididades frente a la utilizacion de recursos no
renovables, [ mitigacion de nesgos y la alencion de emergencias por parie oe las
amprasas prastadoras de senicios pablicos

7. Definir programas y proyecics para @ fodalecimienio del conlrel social de la
prestacien de los servicios plblicos domecalianos, en coordinackin con la Subdireccadn
de Parmicipacion y Relaciones con la Comundad,

8 Evaluar los sistemas de alencidn a los usuarios en las empresas prestadoras de
senvicics plblicos y onentar las acciones para la mejor atencidn a las pebcisnes,
gquejas y reclamos.
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'8 Desempefiar las demas funciones que e asigne el superior inmadiato de acuerdn a

la naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS QO ESENCIALES

Ley 142 de 1994
Regulacidn de servicios plblicos domicilianios.
Plan de Desarrollo Distrital v Macional,
Flan de Ordenarmiento Terrilornal
EConomia de 08 Sanicios pubicos domicikanas (CODEMuras, 1anfas, calidad de ia
prestacion de servicios).
V]. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JCRARGUICO
Onentacion a resultados Expericia profesional
Orientacidn al usuario v al ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia Construccidn de relaciones
Compromiso con la Organizacsin fniciativa

Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Adminstracion | Dos (2) afos do expencncia profosional o
Ambsental y de hos recursos Nalwales, docente,

Administracion  Pubico, del NBC
Admunistracitn

Titulo profesional en:  Administracion de
Sistemas de Gestibon Ambiental,
Inpenieria Sanitaria dal NBC Ingeniaria
Ambiental, eanitaria y afines

Titulo profesional en: Ingenieria Civil del
NRC Ingeniaria Civil y afines.

Titubo profesional en Economia del NCB
Economia y Alines,
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T T Tri s g
relacionadae con las funciones del cargo

Tanela Profesional en 08 Casos
raglamentados por lay.

Il. AREA FI.II‘EI'DI'ML

Subdireccion de Recursos Pablicos

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la planeacion, ejacucion y coordinacion de la politica de financiacién y cofinanciacibn
del habitat, y disefiar los instrumentos y esquemas que ariculen recursos del secior

publico.

i

1. Dingir la reglamentacidn y el esquema operafivo para oforgar &l Subsidio Distrital de
Vivienda.

2. Dirigir la realizacion de indiCadores para la priorizacion de los beneficianos de 105
distinios programas y provectos del Sector del Habital,

3 Dirigir sl desarmolio da  ssquemas de priorizacibn de poblacidn baneficiaria por medio
de estralegias de focalzacién y seleccidn equitaliva do las familias por bamios y
Iocalidades.

4. Demsafar instrumentos hinancieros para la gestbion del Habitat: Suelo, VIP, servicios
plblicos. aspacio piiblicn, subgidios a la oferla y a la demanda para VIP - S,
subsidios para renovacidn urbana, subsidios para lilulacion de predice y
COMBULCCIONes, creackn e esquemas allemativos de meciocnédio y ahonmo
programado para establacer [as opciones reales de cieme financien sobre 1odo para
la poblacion informal v mas pobre del distrito.

& Promover esquemas de cofinanciacidn y participacién local para potenciar log Fondoe
de Desamclio Local y asegurar la coherencia entre la planeacidn e inversion local y
distrial.

6. Establecer con la Subsecretaria de Planeacibn vy Politica. la eslructuracibn de los
eréditos da la Banca Mulilateral quas financen proyacios de invareidn de la Sacrataris

7. Dirigir ln politice de subsidios y contribuciones de servicios publicos do acuerdo con
la normatividad legal vigente.

8. [Establecer con las empresas del sector en la definicidn v puesta en marcha de
estrategias de genaracidn de ingresos. para realizar inversiones de mayor alcance y
a mis largo plazo acordes con la politica sectorial,
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8 Desempefiar las demds funciones que le asigne al superior inmediato de acuerdo a |
la naturalaza del emplao.,

V. CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Distrital y Nacional,
Plan de Ordenamiento Territorial instrumentos asociados.
Estatuts Organics da Bogotd.

Estatuto Orgdnico de Presupussio.

Derecho plbiico yio ASministrativo.

Finanzas.

Banca do Inversidn.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Onentacion a resultados Experticia profesional
Onentacién al usuario y al ciudadano Conccimiento del entorno
Transparencia Construccion de relaciones
Compromiso con ka Organizacion Iniciativa
vil, nﬁﬁm DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Administrackin de | Dos (2) afos de experiencia profesional o
Emgresa con Enfasis en Finanzas, | docente.

Administracidn da Empresas,
Adminigtracién Publica, Finanzas, del
NBC Adménistracibn.

Tiulo Profesional en Economia del NBC
an Economia y Afines

Thulo profesional @n; Deracho, Gobierno
del NBC Derecho y Afines

Titwo profesional en:  Contaduria
Pabsca, Contaduria PUDECS ¥ Finanzas
Intermacionales del NBC Contaduria
pabica
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Titwlo de Posgrado en las  dreas
relacionadas con las funciones del cargo

Tarjeta Profesional en los cases
reglamentados por key.

Il. AREA FUNCIUNAL

Subdireccidn Da Recursos Privados

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la planeacion, ejecucion y coordinacidn de ia politica de financlacion y cofinanciacion
del habital; vy disefiar [0S instrumentos y esquamas que amiculén recursos del seclor
privado

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Dirigir la movilizacion de recursos del seclor privado a través de la definicon de
instrumenlos nbutanos especificos para la financiacon del habdal, de la distribucidn
de cargas y benaficios y da los recursos que compromaten los inversionistas an al
urbansamo y en ka construccidn de viviendas y de otras edficaciones.
Dirigir ! disefio de las estralegias para geslionar recursos ante los organismos
privados para articular fuentes de financiacidn onentados a mMejorar el acceso de la
poblacidn de bajos ingresos a soluciones habstacionalas.

Dirigir el desarrollo de estrategias y procadimientos para el aseguramiento estatal
del parque mmobilianio mas pobre de Dogold, de acuerdo a estdndares fijados por
expenancias exiosas nacionales e inmemnacionales y para o aseguramiento del
parque inmobiliario de los estratos 3 y 4 con empresas de seguros de segundo piso
pagados duranie todo el afo a través de cobros con el impuesio predial o los recibos
de los servicios publicos,

Dirigir 1a creacibn de esquamas novedosos 0@ Dancarzacion de la pobiacion
informal mediante formas de garanlia entre personas y no mediante formas de
garantias con los bianes.

Analizar y fomentar formas de asociacién comunitarias para propsciar &l ahorro y la
inversiin en proyeclos habllacionales VIF y V18, con formas innovadoras de
garantia, para el respaido de oS créditos de ia banca, las cooperalivas, 1as Cajas de

| compensacibn familiar u otros agentas financieros.
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B mmpﬂmmhmﬁmyumeHy
participacibn pdblico-privado parac VIPVIS, renovacién wbana, reciciae de
astructuras inmobiliarias con densificacitn.

7. Implemeniar esiralegias para CONSIUUCIONes pequencs y medianos cuyo grupo
obietivo son los pequefios v mediangs proyeclos de construccidn,

8 Desampedfiar las demds funciones qua le asigne el superior inmediato de acuerdo a
la naturaleza del

V. CONOGIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Desarrallo termiarnial.
Plan de Ordenamiants Terrional e instrumantos asociados.
Man de Desarrollo Distrital y Macional.

Derecho pablico yo Administrativo.
Finanzas, Banca de Inversion.
Estatuta Crganicn Distrital
Estatuto Orgdinico de Presupuasto.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL J (0]
Orienlacidn a resultados Exparticia profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Conacimiento del entarma
Transparencia Construccidn de relaciones
Compromiso con [a Organizacibn Iniciativa
Vil. REQUISITOE DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Banca y Finanzas. | Dos (2) afos de experiencia profesional o
Admirssiracion Financiera, docanta,
Adminisiracion de Cmpresas y Finanzas,
Administracion y Finanzas,
Administrador Poblicc del NBC
Administracibn
Titulo profesional en: Contaduria PUblica

y Finanzas |nlernacionales, del NBC
E-:mim:r-_u'la Piihlica
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Titule  profesional en:  Ingenieria
industrial del NBC Ingenieria indusirial y

Titulo de Posgrado en las édreas
relacionadas con kas funciones del cargo.

Tarjpta Prolesional en los  casos

reglamentados por ley.
= i, AREA EUNGIONAL

Subdireccion Da Apoyo a la Construccidn

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Drrigir y Iderar Wbcreca, financiera y juridicamente la politica de construeccsdn de proyectos
urbanos an Bogota v articular los esguemas de gastion publico ¥y pavado axistentas vy
proponar alternalivas que generan NUEWDs proyecios

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1, Dirgr las labores oe Bpoyo técnico y adminisirative en temas de gestidn,
procedimientos ¥ Servicios para proyectos de consiruccion en Bogola.

2 Dirigir en coordinacion interinstitucional & intersactorial la consolidacién de esquemas
de gestidn de servicios para la construccibn de proyectos wrbanos en Bogota.

3. Durigir la implementaciin de los procesos internos de la Secretaria del Hibitat
relacionados con & mejoramiento de 105 Senicios oel Secior,

4. Elaborar las propuestas necesarias para la definicidn v mejoramiento de los procesos y
muﬁnm“mmmmnmcmhmrmmm-h:hh

5. Dﬂ‘lglrumm la divulgacion y posicionamienio del esquema de gestion
interinstitucional plblco-privado promovido por la Secrelaria

8. Organizar con la Subdireccidén de Participacidn y Relaciones con la Comunidad, las
acciones y proccdimienios relacionados con la gestibn, promocitn y construccsdn del
habitat.

7. Desempefiar las demas funciones que le asigne el supenor inmediato de acuerdo a la
naturalaza del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Marco normativo de desarrolio teritortal
Plan de Ordenamienta Termtonal & ingtrumentos asociados.
Plan de Desarrcllo Distrital y Nacional.

Instrumentos de del suelo.
TENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL J ICO
Onientackdn a resullados Experticia profesional
Crigntacion al usuario y al ciudadano Conocimianta del antoma
Transparentia Construccidn de relaciones
con la antzacisn Iniciativa

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Thulo Profesional en Economia del NBC
Economia y Afings

Tiulo profesional enc  Ingenieria Civil,
ingenieria Urbana del NBC Inganieria
civil y afines

fitulo profesional en:  Arquiteciura,
Urbanismo del NEC Arquitectura

Tiulo  profesional  en.  Ingenieria
Indusinal ded NBC Ingeneria industrial y

Titulo de Posgrado en las dreas
relacicnadas con las funciones ded cargo

EXFERIENCIA
Dos (2) afos de expanencia profesional o
docanta.
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Tm'_ul.i F'rﬁn:mrﬂ en los  casos

procesos de asentamento de poblacion
mnuﬂudnnlrrh mqmmirﬁﬂnrnmmmmﬁndrmlnﬂmmﬁﬂm
do ordenamicnto tormtorial.

1. Dirgir la caracterizacibn da las unidades lerritoriales objalo de aplicacstn dal programa
y aslablecer fas prionidades de accidn que parmitan comregir, encauzar o reordenar las
condiciones fisicas y ambientales de los asentamientos a si mismo evaluar kos costos
del mejoramiento integral de asentamientos.

2. Dirigir la pricrizacién de zonas de intervencidn de los planes y proyectos de

integral, de conformidad con el Plan de Desamollo Econdmico Social y
de Obras Piblicas, y a su vez apoyar al nivel local en las decisiones que sobre el
territorio y la inversion tengan retacion con el programa de mejoramiento o barros,

3. Impleméntar esquemas de coordinacion para la ejecucidn fisica de las intervenciones
intagrales y para la articulacidn adminisirativa, financiara y presuposstal que permidan
dicha ejeoucin,

4, CQrganizar fa intervenioria de las cbras de intervencion fisica en infraestructura,
equipamientos, dolacionales, espacio pdblico y todas aquellas requeridas para la
puesta en marcha del pragrama de mejoramiento integral

& Dirigir la construccion de la linca de base para la focakizacidn, matices do inversidn o
intervenciin del Frograma de Mejoramiento de Barries y elaborar los indicadores de
gestion que permitan efectuar el seguimiento y evaluacion del programa.

8. Dingir la sstamalizacion da la axpanancia v las intervancionas dal programa én sus
diferentes ronas de acluacién, para continuar el desarrollo de los proyectos y
programas, bajo los lincamientos generales del programa de Mejoramiento Integral,

7. Dingir la genaracion o8 procesos masivos de legalizacion, titulacion y réconocimisnto
de las construcciones existenies en la ciudad, que no hayan cumplido con los
requisitos establecidos por tas normativas urbanas vigentes,

0. Dirigir la elaboracidn del proceso de legalizacién vy regularizacién de desamolios,
asentamientos o bamios ipcalizados en el Distrito Capital, conforme a k0 dispuesio en

|___[a normathidad vigente.
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9. Dingir la gestidn del proceso de titulacidn predial, conforme a ko dispucsic en la
normatividad vigente, asi mismo dingir a asistencia 1ecnica necesarias para realzar el
proceso de legalizacidn urbanistica de los asentamientos de origen no legal asi como
para &l proceso dé regulanzacidn de bamios y titulacian predial

10. Dirigir &l disefio de esquemas de coordinacion interinstitucionales que faciliten la
irdervencion de los programas de legalizacion y regularizacion de barrios y titulacion
predial en e Dislrito, aMhmdﬂhh&ﬁ-hﬂlvh
instrumenins de saguimiants y manitores de los mismos

11. Desempefiar las demds funciones que le asigne ¢l supenor Inmediato de acuerdo a la
nasluraleca del em

MNorma Lirhanistica

Plan de Ordenamianto Terriforial @ instrumentos asociados.
Pian de Desanollo Distrital y Nacional,

Acluaciones urbanisticas en barrios de desarrollo incompleto.

M;mamawdmmm
reasantamiento de

Onantacidn a resultados Exparticia profesional

Orientacidn al usuario y al cludadano Congcimianto dal entorns

Transparencia Construccion de relaciones
IS0 Con la Iniciativa

MM“WBE Dos (2) ahos de experiencia profesional o
Gestibn en Arguitectura del N docenie.
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Titulo profesional en:  Construccidn en
Arquitectura o Ingenieria, Urbanismo del
NBC Amuiteciura

Titulo profesional en: Ingenieria Civil,
Ingenieria Catastral y Geodesia,

del NBC Ingenieria civil y afines

Tiwlo de Posgrado en las  areas
relacionadas con las funciones del cango

Taneta Profesional en los coesos
 reglamentados por ley.

a Geografica, Ingenieria Urbana

Il. AREA FUNCIONAL
Subdireccion de Operaciones

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Dingir el disefio @ implementacion de esquemas de gestion y gerencia de las operacones

estruciurantes, actuaciones integrales, Macroproyectos y las
gestiona el SectorHabitat. 00

esiralégecas, operaciones .
demas que sa requiaran o el Sactor Habitat.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

p

Caracterizar las unidades lerritoriakes objelo de aplicecidon del programa Jde
operaciones estralégicas y establecer las pnofidades de accion gque pearmitan
cofregir, encaurar o reordenar los proyeclos.

Dirigir el desarrolio de esquemas de gestién y gerencia de las operaciones estralégicas
relacionadas con los lemas de compelencia del Seclor del Habstat, en coordinacidn con
la Secretaria Disintal de Planeacion y las entidades del sector compromelidas en la
gastibn da dichas operaciones.

Dirigir n conjunto con los operadores, los instrumentos de coordinacidn para la
ejecuciin de las operaciones estralégicas, los macroproyectos y domas operaciones
integrales que s& desarrollen o gestionen desde la Secretaria Distrital del Habitat en
suelo urbano, de expansion o rural ¥ en lkos bordes urbano - rurales
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4 Dirigir el disafio del componente del Sectar Habdtat de las operaciones estratégicas_ los
y demds operaciones integrales establecidas en al Plan de
Ordenamiento Terrtorial o en el Plan de Desarrollo y orientar su implementacin,

5. Proponer 105 gisefios 0e 105 insirumentos de monilorao G [as operaciones estratégicas,
estructurantes, macroproyectos y demds operaciones integrales definidas en el Plan de
Ordenamianto Territonal o en el Plan de Desarrolio a cargo de la Sacretaria Distrital del
Habdat.

6. Dhrigir el disefio de los instrumentos de gestion conjunia con las entidades naconales y
Wvﬁmmalmmmmmrwmnmmm

Fi erqumm;mnhmymﬁMﬂPﬂﬂﬁmﬁnf
Retaciones con k@ comundad, o diseho de mecanismgs de consulta y participackin

ciudadana de las operaciones y proyectos que adelanten las enbdades operadoras
adscritas, vinculadas o con vinculacion especial a la Secretaria Distrital del Habilat.
8. Desempefiar las demas funciones que |8 asigne ol supenor inmediato de acuerdo a la

__M..E;I!.';HW_-"Et___m__.__—
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Deagarralin territonial
Plan da Ordenamianto Tarmtodal @ ingtrumantos asociados,
Flan de Desarrolio Distrital y Nacional.

Vivienata y 0esamolo urtano,
Derecho piblico ywo Administrativo.
Finanzas.
Danca de Inversidn,
Planes mawesiros
Mwm_ﬁ____
COMUNES POR NIVEL JE IC
Crientachkin a resultados Experticia profesional
Origntacion al usuano y al ciudadang Conocimiznto del entorma
Transparancia Construccion de relaciones
Compromiso con la Faci Iniciatva

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADCMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS | EXPERIENCIA
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Tituda profesional an'  Administracidn de
emprosas, Administracién Publica del
NBC Administraciin

Titulo profesional en:  Derecho del NBC
Derecho

Titulo profesional en: Ingenieria Civil del
MBC Ingeniaria civil y afines

Thulp profesional en.  Amguitectura del
NBC Arguitectura.

Tiule profesional en:  Ingenieria
ingustrial del NBC Ingenieria industrial y
afines

Titulo profesional en: Planeaciin para el
Desarrolio  Social, Trabajo Social oel
NBC Sociclogla. Trabajo social v afines

Tiulo de Posgrado en las éreas

Tarjelta Profesional en los casos
reglamentados por key.

Subdireccién Participacién

D!l-ﬁ}nﬁl:ill:h . S =
docanta.

y Relaciones con la Comunidad

ll. PROPOSITO PRINGIPAL

Dinigir el desarrollo de politicas que facilfen la participacion ciudadana y Ia promocion de
lns mecanismas & ingtrumanios dal sjercicio democratico an al Sector Habitat.

IV. FUNCIONES ESENCIALES




RESOLUCION Nog 49 g 405 30 NOv 2015

Hoja No. 54 de 140

Continuaciin de la resolucion “Por medio de la cual s& modifica el manual de

funciones y compelencias laborales de la Secrelaria Disirital del Habitat”

1. Dingir las estrategias de participacidn cludadana, conjuntamente con las demas

10.

depandancias da la antivlad y antidades dal Sactor

Dirigir y desarrollar programas do promocidn y divulgacion, que polencien la
participacion cludadana y su contribucion a las politicas, planes, programas y proyecios
de la Secretaria.

Presantar ante las distintas instancias de la Secretaria las inciativas de la comunidad
frente a los procosos de parlicipacadn cudadana an ol Sector del Habitat,

Organizar con las organizaciones civicas, gremiales, académicas y onbdades
gubsrnamentales planes y programas relacionados con la paricipacidn Gudadana en
log asuntos relacionados con al Sactor dal Habdtat.

Dirigir ol disefio y mantener actualizado un regisiro de los agentes y organizaciones
comunitanas, gremiales, académicas y entidades gubermamentales invelucradas en
procescs o pamcipacion ciudadana en i Sector del Habital, para su vincutacion al
dluﬂudamiﬂﬁma esiralegias y programas y para el seguimiento a los logros en el

mymhmummmlmdﬂmﬁmﬁﬁnmanﬁm
uel mandaio constilucional y kegal se deban aphcar en fa enfdad.

Difundir los resultados del sequimiento a los diversos programas y mecanismos de
participacidn ciudadana

Organizaria reafizacitn de log estudios pertinentes relacionados con las necesidades y
expeciativas Jde calidad delecladas por los usuaios (a8s), Lenehciaios (as) o
destinatanos (as) de los senacios que presta [a Secretaria

Dirigir la implementacidn y el seguimiento, de los Nickeos de Paricipacién Ciudadana
involucrados en lag UPZ de mejoramiento integral y sus redes de paricipacion y
administracidn.

Desempafar las demas funciones que i@ asigne &l supanor inmadiato de acuerdo a la
naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Ordenamiento Territorial (POT)
Instrumentos de Participacion y Vieeouria Ciudadana

Plan de Desarrollo Distrital y Macional
Participacidn y senicio al ciudadano
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social y afines

Tilulo profesional en: Psicologia,
Peicologia con énfasis en Social del
NBC Peicologla

THulo profesional en. Antropologia del
NBC Antropologla, Arles iberales
Thulo profesional en: Fnilﬂhqndulhlﬂﬂ
Clenciag  Politicas Relaciones
Infermacionales,

Tiulo de Posgrado en las éreas
relacionadas con las funciones del cargo,

Tarjela Profesional en los  casos

¥
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Whhﬁmhmﬂﬂuhﬂmwﬁdﬂm%rmﬁ

W.MrwmmmmﬂmMmm.

1. Liderar con los organismos de caracter nacional, depanamental, distrital 0 municipal,
lag acciones de prevencidn, inspeccidn. vigilancia y control de los desarrolios de
vivienda ilegales, asi como de las personas naturales y juridicas que adalanten
actividades de anuncio, caplacién de recursos y enajenacién de inmuebles destinados
@ vivienda en la jurisdiccion del Distrito Capial,

2. Dingir la administracidn y actualizacion del sistema informacion de vivienda urbana de
acuerdn los sistemas actuales

3. Definir los planes y programas de prevencibn para somelerios a la aprobacién del
Subsecretariv de Control de Viviersda de manera oportuna.

4. [xngir en coordinacion con l0s organismos competentes y las Alcaldias Locales, las
acciones de prevencidn de |a generacidn de desarrollos de vivienda degales y. en
general, prevenir la infraccidn de los normas sobre el anuncio, captacion de recursos
¥ enajenacidn de vivienda.

muﬁuhapmmﬂnduhtdmdimh&ﬁnnh&ﬁmﬂhhnﬂummm*
enajenacion y amendamiento de vivienda.

6. Dirigir o regisiro de las personas naturales o juridicas que sé dediquen a las
actividades de enajenacidn de vivienda, asl mismo, otorgar la matricula y levar un
ragistro sistematizado de lag personas dadicadas a la actridad da armendaméants de
vivienda o ejerzan ko intermediacion comercial de esta actividad.

7. Dirigir la cancelacion, de oficio 0 @ pelicion de parte, del registio de les personas
dedicadas a la actividad de enajenacion de vivienda; asi mismo, suspender, cancelar
o revocar la matricula de arrendador o intermedianios de esta actividad.

8 wwum“ummmmmm
en ko relacionado con e contralo de administracidn y verificar que los contratos de
arrendamiento de inmuebies castinados a vivienda urbana & agacusn a o Jispuesio
por la normatividad aplicable en eslas matenas.

B, Dirigr el establecimiento y divulgacién de log procedimientos para presentar
mwmmmmrmmnm
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1.

13,

14,

I3

funciones y compefencias laborales de la Secrelaria Distrital vel Habitat™

Otorgar la radicacidn de dacumentng para la construceidn y anajenacisn de proyecios
de viviends; agi mismo, dirigir la realizacidn del seguimiento a los citados proyecios y
efectuar los requerimientos comespondienies cuando ko Considere pertinente,

Emitir o5 actos administrativos en virud de 10 cuales sé axpidan las aulonzaciones
para constituir gravamenes o limitaciones al derecho de dominio que se soliciten con
posterioridad al tramite de la radicacién de documentos, de conformidad con las
normas aplicables,

Ctorgar los permisos de captacion y escrifuracion solicitados por [as Organizaciones
Populares de Vivienda, conforme a las normas aplicables.

Verificar el cumplimiento de las obligaciones de las personas naturales y jurldicas,
relacionadas ocon la presentacidn do los cstados financigros en los términos
eslablecidos en la Ley.

Maniener a disposicion de los compradores de inmuebles destinados a vivienda y de
Ias entidades publicas, los documentos radicados por las parsonas que desarmoltan las
actaidades de anuncio y enajenacién de los mencionados inmuebles.

Desempedian las demds funciones que le asigne el superion inmedialo de acuerdo a la

naluraleza del empleo _ . e
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O FSENCIALES

Codigos de Policia Macional y Distrital.

Conlrod a ls enajenacion y arrendamiento de inmusbles destinados a vivienda.
Procesos de construccion de vivienda.

Conftratacion plblica.

Plan de Ordenamiento Termtorial de Bogotd.

Plan de Desarrolio Distrital y Nacional,

VI, COMFETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO -
Orientacion a resullados Experticia profesicnal
Origntacidn al usuario y in.'iu.l-udan-n Conocirmiento del enfurmno
Transparéncia Construccidn de relacionas
Campramiso con la Organizacsin Iniciativa
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en: Derecho Dos (2) afos de expenencia profesional o

Gobiarnn dal NRC Darscha darnnie
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Titulo profesional an’ Inganiaria Urbana,
Ingenieria Civil del HBC Ingenseria civil y
afines

Titulo profesional en: Arquiteciurs,
Construcckin  en  Arquilectura e
Ingenigria del NBC Arguitectura

Titwlo de Posgrade en las droas
relacionadas con las funciones del cango.

Tarjeta Profesional en los casos
| reglamentados por ley.

Il. ARCA FUNCIONAL

Subdireccion De In Y Control De Vivienda
. PROPOSITO PRINCIPAL

Adolantar las invesbgaciones sobne [as personas naturales y juridicas que incumplan lo
dispuesto en la normatividad vigente, sobre actividades de enajenacion y armendamiento de
inmuebles destnados a vivienda, ¥ proponer I0s actos de conlrol y sanciones a que haya

lugar.

I¥. FUNCIONES ESENCIALES

1.

Dirigr  las invesbigaciones y demas acluacones adminglralivas permentes cuando
mmmmm;mmmuwwmuusms
naturales y juridicas que realicen las actividades de enajanacidn o amendamiento da
vivienda,

Dinglr la expedicién de 108 actos administralivos que Sean Necesancs para tramdtar,
suslanciar y resolver las investigaciones y |as demas acluacionas aoministratvas qua
se adelanten en ejércicio de las facultades de inspeccidn, vigilancia v control a las
actrndadas da anuncd, caplacbn da mecursns, anajenacibn y amandamianto de
vivienda. Estas facultades comprenden las de imponer sanciones, impartir érdenes,
decretar medidas preventivas, resolver recursos, entre olras.

Establecerias acciones de mediacidn que se deban desarrollar dentro del tramite de las
invastigacionas y demds procesns adminsirativas a su cargo




RESOLUCION Nog: B
ﬂlmzﬂ‘? 3“"“ ?ﬂﬁ Hoja No. &8 de 140

Continuacion de la resalucidn “Poar madio de la cual se modifica ol manual da
funciones y compelencias laborales de la Secrelara Distrital del Habitat™

Dirigir las acciones que sean necasarias para la intervencian o toma de posesidn de Ins

negocios, blanes y haberes de las personas naturales o juridicas que incumplan la
normatividad que regula el ejercicio de las actividades controladas, asl como las
relac:onadas con la desinervencion de lales personas.

Dirigir el tramite de auejas y reclamos presentados por [as personas adauirentes o
arrendatarias de vivienda en &l Distrito Capital

Organizar &l tramie, la sustancacidn y ¢l fallo de las investigaciones que & adelanten
por las quejas presentadas con relacion @ los contratos de amendamenio e
intermediacidn de inmuebles urbanos destinados a vivienda, en los rminos que
establazca la lay.

Drrigir &l sagusmiento al cumphmianto de lag instrucciones, drdenes o requenmientos
gue e Subsecelaiv de Conliol de Vivienda imparta con refaciin a las funcones a
cargo de esta Direccion.

Respondar y custodiar los fulos constiliidos a sus OSrdanss por concaplo da
indemnizacionee por la terminacién unilaleral de contratos de arrendamiento.
Desemperiar mm:Immﬂhnﬂmﬁlmﬁhmﬂaludﬂmah
naluraleza del en

de Policia MNacional y Distntal,
Control a la enagenaciin y amendaneento de inmuebies destinados a vivienda,
Frocesos de ConstrucCion de vivienda.
Contralacion estatal.
Plan de Ordenamigenis Terntonal de Bogola,
Plan de Desamollo Distrital y Nacional.

Vi. GCOMPETENCIAS GOMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Exportcia profasional
Oriertacion al usuano y & cudadang Conocimiento del entormo
Transparentia Construccion de redaciones
Compromiso con la Organizacidn Iniciativa
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en: Derecho, Goblerno | Dos (2) aflos de expenencia profesional o
dal NBC Deracho. dlacenhe
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ResoLucion no. T 42 6 4

Tituls de Posgrade en las dreas
relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en [los casos
| reglamentados por ley.
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NIVEL PROFESIONAL
Profesional Especializado Grado 27

L. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Denominacion oel empleo: Frofesional Especializado
Mivel. Profesional
Grado: 27
Mo. de emnplecs: Cuatro (4)
Dependencia. Donde se ublque & empleo
Cargo del jefe inmedialo: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Subsecretaria Juridica- Subsecretaria de Planeacion y Politica- Subsecrelaria de
Gestitn Financiera- Subsecretaria Coordinacion Operativa ~Subsecretaria de
Inspaccion Vigilancia Y conirol de Vivienda- Direccidn de Gestién Corporativa.

I, PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar los estudios que en materia jwidica pongan a su consideracion, con el fin de

proporcionar la informacién requerida por la dependencia para la loma de decisiones

relacinnadas con la adopcidn, la ajecucion y el contral de los programas proplos del area
de acuerdo con log ineamientos y la normathadad vigente.
IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar los estudios previos de confratacidn adelantados por el drea. frente a la
elaboracién de lirminos de referencia seguimiento y evaluacién de los producios
esperados, con base en las condiciones establecidas en los contratos y en armonia
con 1o estiputado en el Estatuto General de Contratacion Pablica,

2 Realrar las investigaciones y andlisis en temas compelencia del drea. con el fin de
probar, elaborar o perfeccionar programas y proyectos asl como para alaborar los
informes respeclivos.

3. Analizar écnicamente y absoiver consultas sobde malena juridica de competencia oel
area que ke sean asignados por el jefe inmedialo.

4. Responder requenmienios y solicitudes de los organiemos de control, entidades del
sector pdblico y privado y ciudadania en general, de acuerdo a los Déminos y
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condiciones necesanas. con ¢l fin de facitar mvestigaciones. estudios ylo dar a
conocar tamat compatancia da la dapandancia

Mantener la informacibn actualizada sobre las dreas a su cargo a efectos de rendir los
informes 0@ manera oponuna.

Particpar en las juntas, reunionas. seminanos y demas eventos en los cuales se
requiera gu intervencién o eu presencia, por delegacidn de la autoridad compatanta.
Colaborar con las instituciones espedcializadas como Ia veedurla, la contrakoria, |a
personeria, la procuraduria y otras, en las inveshgaciones y estudios parmnentes.
Deasampeafar las demas funciones que le asigne al supaniof iInmadiatn da acuarda a la
naturaleza del empleo.

™ ~ @

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

Presupuesto Publco.
Contratasidn piklica
Codigo Penal.
Cédigo de Procedimianto Panal.
Chdigo da Procadimianta Civi
VI, COMPETEMNCIAS COMPORTAMEMTALES
COMUNES POR MIVEL JERARQUICO
Ornentacidn a resullados Aprendizaje continuo
ﬂwﬂﬁmumrdwﬂﬂdﬂﬁ Experticia profesional
Trabajo en  equipo
Ummmhnmnhﬂmuﬂ:ﬁﬁm colaboracion
Creathidad & innovacidn
Vil. REQUISITOS DE FORMAGION ACADEMICA Y EXPERIENGIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Thulo profésional en: Derecho del NBC Derecho Seis (B) afios de expanencia
profesianal
Titulo do Posgrado en las dreas relacionadas con
las funciones del cargo.
memmmmmw
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Il. AREA FUNCIONAL

Subsecrctaria de Inspoccidn, Vigilancia y Control De Vivienda

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar y presentar la informacion requenda para la loma de decisiones relacionadas con la
adopcion de la medida da toma de pogesidn, bienes v haberes da las parsonas naturales o

juridicas que desarrolien la actividad de enajenacion de inmucbles destinados a vivienda, y
que incuwiran en una de las causales de intervencion establecida cumpliendo la normatividad

vigenie.
IV. FUNCIONES

1. Elaborar loe estudios previce para la contrafacién que le eean asignados, con base en
las condiones eslableckdas en anmonia con 1o estipulado en ¢ Estatulo General de
Conftratacion Publica.

2. Liderar ol andfsis y proyeccidn da conceplos previos a la toma de posesion, bienas y
haberee de lae personas naturales o juridicas que desarmollen la acthidad de
enajenacidn de inmuebles destinados a vivienda, y que inCurman en una de las causales
da intervencion estabieciaa &n la normatividad vigente,

3. Liderar el seguimienio a la gastién y oblgaciones a cargo de los Agenies Especiales
quea saan designados para cada intanvanida.

4. Responder requerimientos y solicitudes de loa organiamos de control, entidades del
sector piblico y privado y cludadania en general, de acuerdo a los términos y
condiciones necesarias, con el fin de facilitar investigaciones, estudios y/'o dar a conocer
tamas compatencia da la depandencia

5. Colaborar con las inatitucionos especializadas como la voeduria, la contraloria, la
personeria, la procuraduria y olras, en las invesligaciones y esludios pertinentes,

6. Desempefiar [as demas funciones que le asigne &l supernor inmedialo de acuerdo a la
naturalera dal amplan

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

Conocimienios en derecho

Coniratacién plblica

Cadigo da Procadimianta Administrative y da lo Conlancioss Administratnvg, o la nofma
que haga sus veoss

Derecho Publico

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje conlinuo
Orentacidn al usuano y al cudadans Exparticia profasional
Transparancia Trabaje en  equipo Y
Compromiso con la Organizacin colabror acidn
Creatividad @ mnovacion
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titubo profeskonal en: Seis (0) afos de expenencia
Cerecho del NBC Derecho profes:onal

Titudo de posigradn en dreas relacionadas con las
funciones del cango.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
ley.

Il. AREA FUNCIO!

MAL

Subdireccion De Invesligaciones y Control De Vivienda

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Preparar y proseniar la informacién lécnica requerida para la toma de decisiones
relacionadas con las acluaciones administrativas que adelanta la Subdweccidn da

Investigaciones y Controd de Vivienda,

IV. FUNCIONES

1. Liderar las actividades del grupo técnico de la Subdireccidn de [nvestigaciones y Conirol

de Vivienda y rendir los correspondientes mformes de gestidn del grupo.

Z. Analizar wecnicamente y absolver consultas sobre las materias de compatencia de la

Subdireccitn.

3. Adslantar las diigencias de verficacidn dentro de las acluaciones administraltivas que
se¢ surien por conceplo de deficiencias consiructivas ylo desmejoramiento do

especilicaciones, y wlaborar los respectivos informes de visita.

4. Paricipar an la alaboracion de os estudios reqguendos por la enbdad, en o diretlaments
relacionado

con las funciones desempefiadas.
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5 Liderar Ins planas, programas, proyectios o actividades thcnicas que se desarrollen en |
la Subdireccién de Investigaciones y Conltrol de Vivienda, y garantizar la aplicacién de
las normas Wcnicas y de o5 procedmenlos vigenles

6. Fartcipar én los comilés, mwmmymmmmmm
requiera su intervencidn o su presencia. por delegacidn de la autoridad competente.

7, Proparar y progentar o informes sobre las actividades desarrolladas con la
cportunidad y pericdicidad requeridas con el fin de facilitar la torma de decisiones y
atender 05 requenmienios o |as entidates o comtrol,

8. Responder los derechos de peticidn que le sean asignados. dentro de los términos de
ley y mantener la informacién actualizada sobre las tareas a su cargo a efectos de rendir
ko informes do mancra oporfuna,

8. Desempefiar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acverdo a la

| naluralezadelemplee.

V. CONOCIMIENTOS RASICOS

Normas Urbanisticas
MNOrMmas dé consinuccion
Sistemas constructivos
Patologia de la Construccion
Procesos adminstrativos
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resullados Aprendizap conlinug
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracitn
Compromiso con la Organizacidn Creatividad @ innovacion
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
~ ESTUDIOS _ EHF‘EHIEHEEA _
Titulo profesional en: Ingenieria Civil del NBC [Seis (B) afos de sxpariencia
Ingenieria civil y afines rofosional

Tiulo profesional en: Arquitectura del NBC
Arountectiora
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Tiulo de postgrads an areas relacionadas con las
funcionos dol cargo.

E:'jﬂla profesional en los casos reglamentados por

Il. AREA FUNCIONAL

Subdireccion De Prevencion Eguinhﬂu
IR IPAL

Preparar informes y emitir conceplos juridicos sobre las solicitudes relacionadas con
trdmiles que realiza la Subdireccién de Prevencién y Beguimienio en la radicacidn de
docUmEntos para |a enajenacion de inmuebles destinados a vivienda de acuerdo con ias

normas legakes vigentes y las politicas del Distrito Capital

IV. FUNCIONES

Elaborar los estudios previos para la contratacdn que e sean asgnados, con base en
las condiciones establecidas en armaonia con I0 estpulado en &l Estang General de
Conftratacion Pablica.

. Proyectar y analizar las iniciativas de ley, Decretos, Acverdos yia Resoluciones de

compelencia del drea.
Realizar bdmiles juridios que se encuenbian a cargo de la Subsdingeeion de Prevencion
¥ Seguimiento.

. Analirar y absoblver consultas sobre malenas compeatencia del drea que le sean

agignados por @l jefe inmadiato,

Responder requerimientos y solicitudes de los organismos de condrol, entidades del
seclor piblico y privado y ciudadania en general, de acuerdo a 10§ L&rminos y
condiciones necesarias, con el fin de faciltar investigaciones . estudios y/o dar a conacer
temas competencia de la dependancia.

Realizar los informes con losd antecedentes y pruebas recaudadas en desarrollo de su
Wmmwmmmmmmnmw.
egistrar  @s personas naturales o juridicas que se dediquen a las actividades de
enajenacidn da vivenda. asi mismo, olofgar la matricula y levar un régistro
sistematzado do las personas dedicadas a la actividad de arrendamients de vivienda o
gjerzan la intermediacidn comercial de esta actividad.
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B Realirar la cancelacidn, de oficin 0 a paticsdn de parte, dal registro de las personas
dedicadas a la actividad de enajenacién de vivienda, agl misme, suspender, cancelar o
revocar la matricula de armendadorn o intermedianos de esta aclividad.

8. Desempenar [as demas funciongs que e asigne &l supendr inmediald dé acuerdo a la

naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Conocimienios en Derecho
Contratacion Fublica

Cadigo de Procadimienta Administrative y de lo Contancioso Administrativo, o la norma

que haga sus veces
Derecho Plblico
Eﬁmqmﬁul"nhﬂn Hndmﬂjr[ﬁllmil

3 “E'DHPEI'EHHAE EDHFG-RT!.HEHTALEE

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colabroracion
Compromiso con la Organizacidn Creatividad & innovacion
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

= ESTUDIOS EXPERIENCIA

Thulo profesional en: Deracho del NBC Derecho  [Seis (6) anos de expaniancia
profesional

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

w:mmmmmw
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Profesional Especializado Grado 25
I IENTIFICACION DEL EMPLED
Denominacién del empleo: Profesional Capecializrado
MNivel: Profesional
Cédigo: 222
Grado: 25
Mo, de empleos: Uno (1)
Dependencia. Donde se ubkigue el emplec
Cargo del jefe inmediato: Queen ejarza la supervision drecta

Il. AREA FUNCIONAL

Subsccrotaria do Inspecoidn, Vigilancia y Control de Vivienda - Subsscretaria de
Planeacion y Politica = Subsecretaria de Gestion Financiera - Subsecrelaria de
Coordinacién Operativa Direccién de Gestion Corporativa.
. PROPOSITO PRINCIPAL

Lisvar el control en los procesos de consobdackin presupuesial do los programas y

proyecios del area, en consistencia con el Flan esiratégico, los planes operativos de
inversion y los criterios y ofientaciones dados por el area de Pianeacion.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar los estudios econdmicos y financioros que so requicran para la formulacidn,
actualizacion, evaluaciin y seguimiento de los proyectos de inversion de la dependencia
y de los proyecios de cooperacidn interinstitucional, de acuerdo con los lineamsentos
sefialados para tal fin

2 Elaborar los planes, programas y proyeclos de coro, mediano y largo plazo que
requiera la dependencia para ¢l cumplimienio de sus funciones.

3. Consolidar la ejacucion de 08 presupuesios anuales de mvarsion de s programas y
proyectos de la dependancia, an coordinacidn con la Subsecretaria de  Planeacitn y
Politica.

4. Llevar a cabo las aclividades asignadas en los procesos de elaborackin y de
programacion del PAC de los proyeclos asignados por el area.

5 Proponer los indicadores de gestion. estidndares de desempeno. y mecanismos de
evaluacidn y control de los procesos a cargo.

. Emitir conceplos téenicos y financienos sobre la formulacibn o reformulacidn de los
PrOYeclos a cargo, de acuerdo con l1as circunstancias y 1a evolucion de 10s mismos.

7. Orientar @ la dependencia en el desarrolio de las actividades del proceso de
planificacidn y ejacucihn presupuestal de sus provecios.
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8. Incorporar en el Sistema da Infarmacion adoplade por &l drea la informacidn relacionada
con los irdmites que le sean asignados.

9. Desempefiar las demds funciones gue ke asigne el superior inmediate de acuerde a la
naluralaza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

Formulacién y ovaluacién de proyectos de inversidn,
NOrmas de presupuesto.

Planeacion presupuesial y programacidn del PAC,
Farmulacién s interpratacion da indicadoms de gastidn

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Aprendizaie continuo
Oventacidn al usuario y al cudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo ¥ Colaboracion
Compromise con hw'wawg
Vil. REQUISITOS DE FORMACION AC MICA ¥ EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Tilulo profesional en: Economia, del NBC | Cinco (5) alos de expenancia profesional,
Economia.

Titulo profesional en: Adminisiracion de
Empresas, Administracin Plblica del
NBC Administracion

Titulo profesional en; Contaduria Publica
del NBC Contadurla pdblica

Titula profesional an  Ingeniara
Industrial del NBC Ingenierias Industrial
y afines.

Titule de postgrado an dreas relacionadas
con las funciones deol cargo
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aneta profesional en los casos
| raglamantados por ey
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Profesional Especializads Grado 24

I. IDENTIFICACIOMN DEL EMPLED
Denominacian oel empled: Profesional Especializado
Nevel Profesional
Chdwga: 20
Grada: 24
NO, Oe empleos: Cinco (5)
Dependencia: Donde se ubigue al empled
Cargo del jale nmadiate: Qluisn ajarza la supanesion dirscta
Il. AREA FUNCIONAL

Subdirecclion de Immi Control de Vivienda

Liderar y presentar la informacién requenda para la toma de decigiones relacionadas con
el cobro persuasivo de las multas impuestas por la Subdireccidn de Investigaciones y
IV,

FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar en sus diferentas elapas la gestidn de cobrog persussivoes de las obligaciones
pendientes de pago a favor de la Secretaria Distrital de Habital, resultantes de las
multas impuestas por la Subdireccion de Investigaciones y Control de Vivienda y
gestionar las actividades del drea respeclo de las comunicaciones lelefdnicas. de las
comunicaciones escritas v de las visitas de cobro persuasive,

2. Liderar la labor de conformacidn de los titulos ejecutivos de las obligaciones por cobrar
resultanies de ias multas impuesias por la Subsecretaria de inspeccion, Vigilancia y
Control de Vivienda e igualmente iderar la labor de clasificar y depurar [a cariera a cargo
de la Secrelaria Disirital de Habital, originada an la Subsacrelaria de Inspaceidn,
Vigilancia y Control do Vivienda.

3 Revisar las comunicaciones que se deban dinigir a la Oficina de Ejecuciones Fiscakes
de la Secrelaria de Hacienda Distrilal, mediante ias cuales s& remitan o8 titulos
ajacutivos qua no fusron canceladns en la slapa de cobm parsuasheo y gestionar al
trimite opertunc a los titulos devueltos por la Oficing de Ejecuciones Fiscales de la
Secretaria do Hackenda Destiital,

4 Gestionar la concilkiackn con [a Subdireccion Financiera oe la Secretaria Distrital ge
Habitat. de las obligaciones por cobrar onginadas en la Subsecretaria de Inspeccion,
Vigilancia y Control de Vivienda.
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5 Gesbonar |a creacson, mantenimiento y depuracion de las bases de datos y de la demas
informacidn necasana para |a sfactiva gestidn dal cobro parsiashn

6. Gestionar y revisar las respuestas a los derechos do peticsén o consultas ciudadanas
y @ las consultas 0 requerimientos de los enies de control, entidades piblicas u
organismos privados.

T Prasantar lns informes panddicns sobre la gestidn dal drea, que les sean solictados

Liderar los procesos de mejora de las actvdades y procedimientos del drea,

8 Colaborar con las instluciones especialzadas como la Personeria, la veeduria, la
contraloria, la procuraduria y olras, en las mvestigaciones y estudios peninentes.

10 wmmuﬁmthmummmmmm:a
naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

‘Contabdidad general

Presupuesto Publico

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

Vi, COMPETENCIAS COMPURTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resuliados Aprendizaje continug
Qrientacidn al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparancia Trahajo an aquipa y colabaraciin
Compromiso con la Organizacién Croatividad e innovacidn

Vil, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Administracidn | Cincuenta y cuatro (54) meses de

Piblica, Administrackin da Empresas axpanancia profesional,
del NBC Administracidn

[t Profesional en Economia del NBG
en Econamia.

Titulo profesional en. Contador Publico
del NBC Contaduria y Afines.




Tiulo de Posgrade en las dreas
relacioradas con lis funciones del cargo.

Tagela profesional en los casos
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Il. AREA FUNGCIONAL
Subdireccion de Inves ones ¥ Control de Vivienda
Pﬂiﬁﬂ PRINCIPAL

Control de Vivienda

Fmpuarypuwmuiﬂamunﬁnmquuﬂ-mhmdnm relacionadas con
el cobro persuasivo de las muitas impuestas por la Subdireccion de investigaciones y

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1.

Apoyar la elaboracibn de los estudios previca para la coniratacidn que le sean
nados, con base en las condiciones establecidas en armonia con lo estipulado en

el Estatuto General de Contratacion Publica.

Recomendar y absobver consulias sohrs malerias da compatancia dal drea que e saan

asignados por ol suparior inmodialo.

Participar en la organizacidn, ejecucion y conirol de planes, programas, proyeclos o

actividades admirisirativas que se desarroilen én los grupos de trabajo y garantzar la

cormacta aplicacion de las normas v de los procadimisntos viganias

Identificar las cbligaciones pendientes de page a favor de la Secretaria Disirtal de

Habital, resultantes de las mullas impuestas por la Subdirecciin de Investigaciones y

Control de Vivienda,

Conformar los litulos ejecutivos de las obligaciones por cobrar y apoyar en la

implementacibn do astrategias para ¢ cobro parsuashvo do las mullas, & raves de

Hamadas telefonicas, proyecciin de comunicackonss escritas y wisitas a las personas

qué Genen obligaciones pecuniarias pendienies de pago, y rendir los Informes

correspondientes

. Participar en la gensracsin y clasificaciin y depuracidn da la cantera a cargo da la

Secretaria Distrital de Habitat, originada en la Subsecretaria de Inspeccidn, Viglancia y
Control de Vivienda.

Estudiar y dar trémite oportuno a los titulos devuellos por la Oficina de Ejecuciones
Fizrales de la Secoetaria de Hacienda Distrital
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B. Participar en la creacion, manlenimiento y depuracion de las bases de dalos y de [a
damds informacidn nacesans para la afectiva gastidn dal cobra parguasive v Mantenar
la informacién actualzada sobre las éreas a su cargo a efecios de rendir los informes
de manera oporuna.

9. Proyectar las respuestas a los derechos de pelicion o consullas ciudadanas y a las
consulias o requarimiantos de los antes da control, antidades pdblicas o organismas
privados que e scan asignados.

10, Colaborar con las instituciones especialzadas como la pevsoneria, la veeduria, la
contraloria, la procuraduria y otras, en las investigacionas y estudios perinentes.

11. Desampaiar las demas funciones que la asigne &l supenar inmadiato de acuerdo a la
naturaleza del empleo.

m::ﬁmﬁmm_mwn!amaem:m_ﬁa

Confratacidn publica
Cédigo de procedimiento Administrativo y de lo Contenciosa Administrative, o la norma qua
haga sus veces
Derecho Publico
L0050 0@ Procedimsemo Livil
V1. COMPETENCIAS AMENTAL
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO |
Brenincon s itad - s i
Onasntacidn al psuano y al cloedadano Expartcia profasional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboraciin
Compromiso con la Creatividad e innovacion
VIl. REQUISITOS DE ACAD AY EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
prafesional an: Darecho dal NRC Damscho | Cincusnita y cuatro (54) mesas da
y Ahnes exporiencia profesional.
Tiso Profesional en:  Admenisiracion
Piblica, Adminisiracion da Emprasas
del NBC Administracion
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Tituln Profesional en Contaduria dal NRC
Contaduria y Ahnes,

Thulo profesional en Economia del NBC
Economia.

Titule profesional en Ingenieria Industrial
del NBC Ingenieria Industrial y Afines.

Tiulo de Posgrade en las dreas
relacionadas con las funciongs del cargo.
Tarjeta profesional en ios casos
| reglamantados por ey

. PRO ul.' SITO PRINC
Pmymmhﬁmnﬁnﬁemmuﬁdnmhmhm
relacionadas con las aclusciones administrativas que adelanta fa Subdircccidn de
Investigaciones y Control de Vivienda.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. meﬁrﬁcﬁumﬂ.ynhﬂmmﬂnmhh:mm&lmm;
la Sulbdireccadn.

2. Adelantar las gligencias de venfication deniro o8 1as acluaciones aaministrativas gue
se suren por conceplo de deficiencias constructivas yio desmejoramienio de
especificaciones, y elaborar log respectivos informes de visita.

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

4. Organizar, ejecutar y controtar los planes. programas. proyectos o actividades lécnicas
nua sa desarrolien en la Subdireccifn de Investigaciones y Control de Vivienda, y
garantizar la aplicacion de la% normas thonicas y de los procedamigntos vigentes,

5. Parlicipar en los comités, reuniones, seminarios y demds eventos en lus cuales se
requiera su intervencidn o su presencia, por delegacion de la avtoridad competente.
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6. Preparar y presentar los informes sobre las aclvidades desarrolladas con la
aporfunidad y patindicidad requeridas con @ fin da facilitar Ia toma da decisionas y
atender los requenmientos de los entidades do control.

7. Responder los derechos de peticion que e sean asignados, dentro de los térmings de
hey.

8 Mantener la informacidn actualizada sobre las tareas a su cargo a efectos da render kos
infarmas de manera oporiuna.

9. Desempefar las demds funciones que le asigne f supenor inmediato de acuerdo a la

naturakza del empled
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES
Mormas Urbanisticas
Hormas de Constiuccion
Sistemas Constructivos
Palologia de la Construccidn
Procescs Administratvos i)
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resullados Aprendizaje continuwo
Onentacitn al usuano y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboraciin
Compromiso con la Organiracitn Craatwidad & innovacian
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en. Ingenieria Civil del  Cincuenta y cuatro (34) mesas dg expenencia
NBC Ingenieria civil y afines profesional.
Thtulo profesional en: Arquilectura del
NBC Arguileciura
Titulo de postgrado en dreas refacionadas
con las funciones del cargo.
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Tarjeta profesional en s casos
reglamentados por ley

Subdireccion de Pravencidn v Seguimiento

Preparar y analizar los estados financieros para la ioma de decisiones de las Personas
naturales y Juridicas. con & fin de garantizar [a responsabdidad de las mismas al
maments de una reclamo da un hian Inmuahla

1. Paricipar &n la elaboracion de |08 Informes requedndos por |a anlidad, Segon los
requerimientos del drea.

2 Asmentar y actuabzar la infformacidn de los anajenadoras y arrendadores de
mm-mﬂulmmmuhmm.

3. Consolidar las bases de datos con la informacion de enajenadores v armendadores da
inmuahles destinados a vivienda, que sirva de insumo para la elaboracion de informas

4. Asseorar técnicaments y absolver coneultas sobre materias de competencia del drea
que le sean asignados por el superion inmediato.

5. Participar en la organizacion, ejecucion de actividades técnicas y administrativas que
sa desarrollen en los grupos de trabajo y garantizar la corecta aphcacion de las
normas y de loe procedimientos vigentes.

6. Preparar y presentar s informes sobre las actividades desarrolladas con la
oporunidad y pericdicicad requeridas, con el fin de facilitar ta 1oma de decisiones y
atender los requenimienios de [as entidades da control

7. Colaborar con las nstituciones especializadas como la Personeria, la veaduria, la
contraloria, la procuraduria y otras, en las investigaciones y estudics pertinentes.

8. mwﬂumhmwumummmmnu

1. Manejo de programas basicos como YWord, Excel Basico, Power Point, Intermet,
Cutlook.
| 2, Técnicas de redaccion y de presentacidn de informes
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; Cincuenta y cuatro (54) meses de exp
Pihlica, Administracitn De Emprasas  profegional

Titulo Prefesional En Economia Del NBC
En Economia.

Tiule Profesional En Ingenieria Industrial
Del NBC Ingenkeria Indusirial y afines.

Titulo De Posigrade En  Areas
Relacipnadas Con Les Funciones Del

Freparar informes y emilir conceplos técnicos sobre las soliciiudes relacionadas con
trdmiles que realza la Subdireccion de Prevencibn y Seguimiento en fa radicacion de
mwhwﬁMMHWMMMH




-

.HII:J
1
Bara

A fha OLL
S

RESOLUCION N e n nov 201
1426 30N Hoia No. 119 de 140

Continuacidn de la resolucién “Por madio de la cual g6 modifica ol manual de
funciones y competencias laborales de la Secrelaria Distrital del Habital"

1. Efeciuar el estudio y evaluacidn lécnica da los docomenins que acompafian lae |
sobicitudes de radicacidn de documentos, parmisos y los demas de competencia de la
Subdireccidn.

2. Efectuar conceplo oe ios dOCUMENtOs 16CNICOs evaluados, ¥ hacer seguimiento a los
proyectos de vivienda radicados para lo cual debe practicar visilas con el fin de verificar
&l avance fisico de obra de los mismos.

3. Estudiar, analizar y proyectar las respuestas a las consultas, derechos de peticidn
soliciudes de informacian scbre las materias de competencia de la dependencia.

4. Proponer acciones. indicadores de gestibn, estandares de desempefio, mecanismos de
evaluacidn y control y majoras a los procesos de compelencia de la Subdireccibn de
Prevencidn y seguimiento con ¢l fin de optimizar la gestidn do la misma.

4. Qrientar a los uscangs sobre las funciones y ramides que sean de competencia de la
entidad.

& Desampefar las demas funcones que la asigne &l supernior inmediato de acuerda a la
naturaleza del empleo, .

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

Moimas Urbanistcas
Mormas dé conslrutcibn
Sisternas constructivos
Patologia de la Construccion
Procesos administrativos

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES PUR NIVEL JERARQUICO
Orsritacion a resultados Aprendizaje continud
Orientacion al usuario v al ciudadano Experticia profesional
Transparancia Trahajo &n aquipo y colaboraciin
Compromiso con la Organizacion Croatividad o innovachin
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXFERIENCIA

Titulo profesional en’ Ingenieria Civil del | Cincuenta y cuatro (54) meses de
NBC Ingamaria caal y afines axperenca profesional
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Tituio profesional en: Arquitectura del
NBC Arquitectura

Tiwlo de Posgiade en las areas
redacionadas con 1as lunciones del cargo.

Taneta profesional eon los  casos
reglanmentados por bey.
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Profesional Universitario Grado 18

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
nacidn del empleo: |
Niwal Profesional
Codigo: 219
Grado: 18
No, de empieos: Tres (3)
Depandencia’ Donda s uhigue & ampleo
Cargo del jefe inmediato: Queon cferza la supervisidn directa
Il. AREA FUNCIONAL ;

Despacho del
1R PRINCIPAL

Evaluar la eficiencia, eficacia, y efectividad del Sistema Integrado de Gestidn deade la
mmrmmnhmlwmmmumnm
@ continuo,

V. FUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluar la gestion y resultados de la Entidad, en concordancia con las Polilicas, planes,
programas y proyeclos establecidos.

?. Realizar saguimiants al sisterna de administracidn de fesgos. a la adecuacidn de los
mmmmmmrmmmmmmm-u
R FLT RN .

3. Preparar y ejecutar los planes de auditoria dentro de los paramelros establecidos y en
eancordancia con las narma_ procadimiantas, que parmitan garantizar el foments da ia
cultura de control dentro de la Entidad,

4, Preparar 05 iInformes intérnos y extemos solicitacos de conformidad con ia nommativa
vigente y &l posierior sequimiento de verificacion a su cumplimiento.

5, Realizar seguimients y evaluacidn a los olamentos que hacen parte de los
componenies del Modelo Estdndar de Control Intermo- MECI implementado en la
Entigad,

8. Realizar la evaluacion y seguimiento a los elamantos que hacen parte de los sistemas
de control de la Entidad. Participar en el dieefio, definicidn y ajecucién del plan
operativo del drea y apoyar su ejecucibn,
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7. Desampafar las demds funciones que le asigne al superior inmadiatn de acuerdo a la
nalurabaza del emplaa.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

ALiitor de LControl Interma
Normas de Conlrod Fiscal.

Politicas, normas y procadmientos ingtitucionales.
Modelo Estandar de Control Interno

Regiamentacion de Presupuesto PUblico
Codigo de élica
Sistema de Control Interno
VI. COMPETEMNCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Aprendizaje contnuo
Crienleciin al usuario y al ciudadano Experiicia profesional
Transparencia Trabajo en equipo ¥ colaboracidn
Compromiso con la Creatividad 8 innovacidn
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Tilulo profesional en. Conladuria Pdblica | Ginguenta y un (51) meses de experencia
ded NBC Contaduria Publica profesional.

Titulo profesional on: Administracin
Pablca, Administracion de Empresas del
NBU Admanistracion

Tiule profesional  en:

Industrial del NBC Ingenseria industrial y
afines

Tarjela profesional én los casos
reglamentados por ley.
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IIl. AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Investigaciones y Confrol de Vivienda - Subdireccion de

, ién y Seguimiento
[T %ﬁ% PRINCIPAL

Elmh:mmﬂmqummnMMiqu
correspondan, &n cesarmollo o8 ka fTuncion 0@ inspeccion, vigilancia y conirol oe vivienda
| sobre [as actividades de armendamiento y enajenacion de inmuebles destinados a vivienda.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar la viabilidad econdmica y financiera de los proyecios de vivienda presentados

enajenadores oe  vivienda.

2 MrmmmmmmWMMmﬂmhdﬂm
shiigaciones lagalas & a palicibn de la parte & Gualmanta afectuar las visilas vy
requerimienios respectivos a los vigilados on ojercicio de la funcibn de inspoccién

lancka y control de vivienda.

3 Ezc:wﬂmummnummhMHMd&mﬂ'Wua
vivienda a fin de velar por su cabal cumplimiania

4. Realizar los requenmienios financieros a los proyoectos dé vivienda y hacer el
seguimento de s mismos y atender las consultas de la ciudadania sobre 108 proyecios
de vivienda autonzados y la legaidad de los mismos.

5 Proponar y preparar indicadores financieros y achualizacién da los madalos utilizados
para la ovaluacidn de los eslados financieros y de los proyectos y presentar informes,
conclusiones y recomendaciones sobre proyectos con dificultades econdmicas y
Inanciaras.

6. Mantener actualizada la informacidn en las bases de dalos y sislemas de informacidn
da la plataforma ulilizada por la entidad.

7. Ewvaluary efectuar seguimienio a las obligaciones derivadas del registro y de la matricula
de arrendador,

B. Presentar los informes sobre las aclividades desarrolladas. con la oportunidad v
periadicidad requendas & igualmante proponer acciones, indicadores de gestidn
nlindmr-dndu:rmmﬂu mecansmos de evaluacion y control ¥ mejoras a los
procesos de competencia de la Secretarla a fin de oplimicar la geslion Je la misma,

8. Desempefar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la

naturalera del emplao.
V. CONOCIMIENTOS 08 O ESCENCIALES
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MNormas contables y financiaras
Andlisis a estados financieros

Evaluacion financiera de proyectos de inversion.

Conoccimbentos baskcos de matematicas financieras

Vi. COMPETENCIAS COMPURTAMENTALES

Titulo profesional en.  Administracion de
Empresas, Administracion Publica

dal NBC Adminisiracién

Titulo profesional en: Ingemneria Industial
del NBC Ingenieria industrial y afines
THanrﬂmmEmrgadﬂh'B{:
Ecnnnmia

COMUNES POR NIVEL ICO
Orientacin a resullados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario v al cludadano Experticaa profeskonal
Transparencia Trabajo an equipo v colaboracion
%0 con ka Creatrndad ¢ nnovacsbn
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en: Contaduria del Cincuenta y un (51) meses de experiencia
MBC Contaduria piblica profesional.
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Profesional Universitario Grado 15
2 I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Denominacidn del empleo, Profesional Uneversilandg
Ml Frotesional
Cédigo: 218
Grado: 15
No. de empleos. Dos (2)
Depencencia: Donde se ubique &l empled
 Cargo del jefe inmediato; | Quien ejerza la supenvisiondirecta
IL AREA FUNCIONAL

Subdireccitn de Prevencion uimiento
. PROPOSITO FITBIJfIFAL

rémiles que realiza la Subdireccién de Prevencién y Seguimiento en la radicacion de

documentos para la enajenacicn de inmuebles Jdestinados a vivienda de acuerdo con las

normas legales vigentes y las politicas dei Distrito Capital,
IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Efecluar ol ostudio y ovaluacibn técnica do los documentos que acompafian las
soliciiudes de radicaciin de documenios, permisos y los demas de competencia de la
Subdireccion.

2  Flectuar concaplto de log documentas técnicos avaluados, v hacer saguimients a los
proyecios de vivienda radicados para lo cual debe practicar vigitags con ol fin de verificar
el avance lisico de obra de ks mismos,

3. Estudiar, analizar y proyeclar las respuestas a las consultas, derechos de petichon
solicitudes de informacidn sobre las materias de competencia de la dependencia.

4, Onentar a log vsuanos sobre las funciones y tramites que sean de compelencia de la
entidad.

5. Desempefar las demas funciones que e asigne el superior inmediato de acuerdo a la

V. CONOCIMIENTOS RASICOS O FSCENCIALFS

Mormas Urbanisticas
Mmas de construccion
Swistemas constructivos
Patologia da la Construccion
5. Procesos adminisirativos
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VI. COMPETENCTIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Crientacion a resulados Aprendizaje continuo
Orentacidn al usuario v al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo &n aquipo y colaboracidn
Compromiso con ka Organizacion Craatividad a innovacibn
Vil. REQUISITOS DE FORMAGION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Tiulo profesional en: Ingenieria Civil del | Guarenta y dos (42) meses de expenencia
NBC Inganiaria cral y afinas profesional
Tiuso profesional en: Arquiteéclura oel
MNBC Arquitectura
Tarpata profesional en s Casos
| reglamentados por ley. =
' Il. AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Prevencidn y Eeguimiento
T8 ITO PRINCIPAL

Realizar los esludios econdmico y financiero que soporien las decisiones que

eormaspondan, an desarmolio de ka funcidn de inspaccidn, vigilancia y control de vivienda

eobre lag actividades de arrendamiento y enajenacién de inmuebles destinados a vivienda,

V. FUNCIONES ESENCIALES

1. Esludiar la viabibdad econdmica v fnanciera de jos proyecios de vivienda presentados
par lns anajenadores de  vivienda

2. Revisar los estados financieros presentados por los vigilados on cumplimienic de las
ogbligaciones legales & a pelicibn de parte y efeciuar las visilas y iequenmientos
wlmmmmmhmmmMM?m

3 Mﬂmubnhnlnﬂmmmrﬁmhmwuwﬂuh

vivienda a fin de velar por su cabal cumplimiento y efectuar los requerimienios
linanciaros a los proyeclos de vivienda y hacer el seguimenio de 05 mismos.
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wmnm“m‘ummmﬂ.m,,
recomendaciones sobre proyecios con dificultades econdmicas y inanceras,

5. Mantener actualizada la informacion en las bases de dalos y sistemas de INfTormacion
de la plataforma de la Subsecretaria.

6. Realizar la vigilancia y seguimients a las obligaciones derivadas del registro v da la
matricula de arrendador.

7. Eswdiar, analizar y proyectar las respuesias a las consultas, derechos de peticion
solicitudes de informacion sobre las materias de competencia de la dependencia
igualmente orentar a los usuvaros sobre las funciones y trdmites que sean de
gompetencia de la entidad.

8 Desempefar las demas funciones gue le asigne el superion inmediato de acuerdo 8 la
naturaleza del L

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES -]

Evaluacibn financiera de proyectos de nversidn,
Normas contabies y financieras

Analisis a estados financieros

Coanocmientos basicos da malematicas inancieras

V1. COMPETENCIAE COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARGUICO
Orientacién a resultados Aprendizaje continug
Orientaceon al usuanio y al dudadano Expeitcia professonal
Transparencia Trabajo &n equipo y colaboracson
Compromiso con la Ovganizacitn Crealividad & innovacibn

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Tituhy profesonal en: Comaduria del NBC | Cuarenta y Jos (42) meses de expenencia
Contaduria Publica profesional
THulo profesional en: Economia del NBC
en Economia.
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Titwlo profesional en. Administracidn de
Empresas, Administracion  Plblica dal
MNBC Admanistracidn

Titulo profesional en: Ingeniaria Industrial
dal NBC Ingandaria industrial y afines

Tareta profesional en los casos
reglamentados porley. =
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Profesional Liniversitario Grado 07
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Denomenacion del empieo: Frofesional Universitano
Nivel: Profesional
Codgo. 219
Grado: or
MNO. 08 empleos: uUno (1)
Dependencia; Donde se ubique &f empleo
| Cargo del jele inmedialo: Quien ejerza ka supervisidn directa
Il. AREA FUNCIONAL :

Subdireccion de Frevencion y Seguimiento
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar la revigidn de los documentos econbmicos, financieroe y técnicoe que deban
apurlar los enajenadores y anendadores de inmuelles destinados a vivienda, de acuendo
con la funcidn de inspeccion, vigilancia y control de vivienda

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Z

N & B A

Atender las consultas do la civdadania sobre los proyoctos de vivienda autorizados y la
legalicad de los mismos.

Revisar 108 documenios econdOmcos, financieros y tacnicos que deban aporiar los
snajanadoras y amendadores de inmushies destinados a vivienda respacio da los
diferentes tramites que so surten anto la Subdireccidn de Prevencién y Seguimients,
Evaluar los estados financieros presentados por los vigilados en cumplimiento de las
oblgaciones legales O a pelicion de pane y efectuar |as visas y requenimientos
respectivos a los vigilados en ejercicio de la funcidn de inspeccidn vigilancia y control
da vivienda,

Efeciuar los requerimienios financieros a los proyectos de vivienda y hacer el
seguimiento de Ios mismos.

Mantener actualizada ta informacidn en las bases de datos y sislemas de informacion
fe Ia Sishepcrataria

Presentar informes, conclusiongs y recomendacones sobre proyecios con dificullades
econdmicas y financienas.

Evaluar y efectuar seguimiento a las obligaciones derivadas del registro y de la matricula
de amandador.
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8. Esludias, analzar v proyveclar las respuesltas a las consultas, derechos de pelicion
solictudes de informacidn sobre las matertas da competancia de la dependancia
8. Orientar a loe usuarios scbre las funciones y trimites que sean de competencia de la
entdad.
10. Desempefiar las demas funciones que le asigne el supenor inmediato de acuerdo a la
| naturaleza del ampleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES
Evaiuaciin linanciera de proyectos de inversidn,
MNormas contabies y financieras
Andlisis a estadss financiarns
Conocimionios basicos de matematicas financioras
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUIGO
Onentacién a resultados Aprendizaje continwo
Crigntacion al usuano y al civdadano Expenicia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboraciin
Campromiso con la Organizacidn Creatividad a innovacion
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Administracion de | Diez y ocho (18) meses de expenencia
Empresas Adminstracidn Pdblica. profesional
del NBC Admanistracidn

Tiula Profesicnal en Economia dal MBC
Economia.

Tiulo profesional en.  Contaduria
Poblica, Contaduria Publica y Finanzas
internacionales del NBC Contaduria
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Thule profesional en: Ingenieria
Industrial del NBC Ingenicria industrial y
afines

Tagela profesional en los casos
reglameniados por ey,
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NIVEL ASISTENCIAL
Auxiliar Administrativo Gradea 16

DENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacion del empleo: Auxiliar Administrativo

Nevel: Asistencial

Cidige 407

Grado: 18

No. de empheos. Uno (1)

Dependencia Donde se ubique o empleo

Cargn dal jefs inmadiato Ouien esarza la suparisidn directa
I, AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Inve iones y Control de Vivienda
II._ﬁlﬂﬁlI PRINCIPAL

| Apoyar el eorrecin desarralin de las acthidades administrativas y logisticas que sa ajacutan
en la Depondencia, con ol fin do contribuir on ¢l cumplmiento do los objotivos y la misidn
da la entidad, de conformidad con ios lineamientos establecidos para tai fin.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el registro y control de todos los documentos que ingresen a la dependencia
y de los que el superior mmedialo le entregue para su répano.

Mantener aclualzada la base d& dalos que contiene fa imformacion sobre las
investipaciones administrativas qua adelanta la depandancia

Proyeciar los oficos, memorandoes y demas documeantos que ¢ supenor inmoedalo lo
irehicpues,

Elaborar los informes mensuales, trimestrales y anuales. v los que penddicamente se
rscjuleran, relacionados con [a gastidn desarrollada por la dependencia.

Organizar y actualizar el archivo fisico y magnético de la documentachén que se tramila
e 1a depandencia y mantenerio a disposicidn de la Dependencia

Atender las lamadas lelafdnicas de la dependencia v efectuar las que al suparnior
inmediato lo indique.

Lievar el control de los elermentos devolulivos que en ejercicio de las (unciones, deben
utdzar en campo los profesionales de la cependencia (camaras, radioteléfonos,
gearafaranciador, grabadaras, aic)

e - L R
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8. Asistir el manejo de la papeleria y los diferentes insumos en la Dependecia, con
el fin de confrolar y deteclar oportunamente los elementos necesanios para el
desarrolio de las actividades de la direccion.

9. Desampadar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la
naturaleza del emples.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

Peliticas, normas y procedimientos sobre comespondencia, manejo de documentos y
conirol de insantaros

Mancjo do programas basicos como Woerd, Excel Bésico, Power Point, Internet, Outlook,
Normas y disposiciones sobre organizackin de archivos.

- VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES < ~ PORNIVEL JERAROQUICO
Orientacidn a resullados Manan de la Informacian =
Orientacidn al usuaro y al ciudadane Adaptacién al cambio
Transparencia Drsciphna
Compromiso con la Organizacion Helaciones Interpersonakes

Colaboracién
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Aprobacadn de cuatro (4) ahos de Cinco {5) alos de expenencia,
| @ducacion basica secundara
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Auxiliar Administrative Grado 09
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Cenominacion del empileo: Auxiliar Adminsstrativo
Nivel: Asistencial
l':ﬁduar 407
4]
Mo, :Iurﬁnpim Uno (1)
Dependencia: Donde sé ubique el empleo
 Carga dal jafe mmadiata: Ousen ejarza la suparnvision diracta
Il. AREA FUNCIONAL
Subsecretara Jundica
Jil. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempefiar las lahores y actividades de sopata administrativo dentro da la dependancia_
orentado al cumplimiento de los obietivos y metas institucionales.

IV, FUNGIONES ESENGIALES

o a owp =

Manejar la correspondencia que entra y sake de la dependencia v 105 archivos fisicos y
magnéticos do la decumentacibn que se tramite en la dependencia,

Mantener aclualizadas las bases de dalos que e cormespondan, de manera oportuna

Proyectar los oficios, memorandos v demas documenios que el jefe de la dependencia
I incuque garantizando la confiabilidad da la informacibn.

Brindar la informacién y la alencién que requiera el usuaro, de acuords con su nivel de
competencia,

Administrar los elemanios de consumo que requiera la dependencia v 08 recursos
fisicos puesios bajo su responsabiidad y adoplar los mecanismos para su
conservacidn, proleccion y usd adecuado,

Alencer las lamadas telefGnicas v electuar las que se le indiquen de manera ehtente
y oportuna.

. Lievar ¢l control de los elementos devolutivos quo en cjorcicio de las funciones, doben

utlzar en campo los profesionales de la dependencia,
Desempenar

ias demas funciones que le asigne &l superior inmedialo de acuerdo a ka
naturaleza del amplas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES
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Politicas, normas y procedimienios sobre cofraspondencia, manejo de documentos y
control de inventanos.
Manejo de programas basicos como Word, Cxcel Bdsico, Power Point, Internet, Qutlook.
| INormas y disposicicnes sobie organizacion de archivos.
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

~ COMUNES POR NIVEL JERARQUICG
Onentacién a resullados Manejo de la Informacion
Orientacidn al usuana y &l ciudadana Adaptacién al cambio
Transparencia iplina
Compromiso con la Organizaciin Relaciones Inberpersonales
Colaboracion
Vil. REQUISITOS DE FﬂHIAEIﬂH ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS ~ EXPERIENCIA
Aprobacién de cuatro (4) aflos de Dieciocho (18) meses de experiencia..
educacidin basica secundaria
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Auxiliar Administrativo Grado 07 B —
L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacidn del emplao: Auxibar Administrative

hivel Asistencial

Codigo: 407

Grada: 07

Mo, de empleos: Uno (1)

Dependencia: Donde 3¢ ubique el emplec
 Cargo del jefe inmedialo. Qusen ejerza la supervision directa

il. AREA FUNCIOMAL
Subdireccién do Investigaciones y Control de Vivienda
. PRO PRINCIPAL

A:mnniuiuwuﬁnduhnhbwundnmdumhwvﬂumﬂnmﬁmm
dentra da la dependancia, oranlado al cumplimienta da los ohjstvos ¥ matas
institucionales.

IV. FUNGCIONES ESENCIALES

1. Realizar el registro y mmmmmmmmﬂmmmmy
o bos a8l supanior inmadiato e entrégue para su repanto.

2. Mantener aclualizada la base de datos que confiene la informacién sobre las
investigaciones adminstralivas gue adelanta la dependencia.

3. Proyecliar o8 OhCOs, memorandos y demas dotumentos que & supends inmedialo le
indique.

4. Elaborar los informas mensuales, trimestrales y anuales, y log gque penbdicamente so
requieran, relackonados con la gestidn desarmoliada por la dependencia.

5. Organizar y actualizar @l archivo fisico y magnético de la documentacion que se tramila
en la dependencia v mantenerio a disposicidn de la Secretaria.

8. Alender las Namadas telefénicas de la dependencia y efectuar las que el supenor
inmediato ko indique.

7. Llevar el control de los elemenios devolutivos que en ejercicio de |as funciones, deben
utilizar en campo los profesionales de la dependencia (cdmaras, radioteléfonos.
georeferanciador, grabadoras, sie )

8. Administrar los clemeontos de consumo y los recursos fisicos puestos bajo su
responsabiidad y adoptar ios mecanismos para Su consenvacion, proteccion y uso
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8 Desempedar las demis funciones que ls asigne ol superior inmadiato de acuerdo a la |
naturaleza de! empleo,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

Politicas, nofmas y procedimentos sobre correspondencia, manejo de documentos y
rontrol de inventarins

Manejo de programas basicos como Word, Exoel Basico, Power Point, Internet, Outlook.
Normas y disposiciones sobre organizacion de archivos.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICD
Onentacidn a resullados Maneypo de la Informacion
Orientacidn al usuarnio y al cludadana Adaptacidn al cambso
Transparencia Digciphna
Compromiso con la Organizacitn Relaciones Interpersonales

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacibn de cuatro (4) afios de Seis (6) meses de expenencia.
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Denominacion del empleo. Secretario
Mivel. Asistencial
Céodiga: 440
Grado: 15
MNo. de empleos: Uno (1}
Dependencia: Donde se ubique el empleo
| Cargo dal jafe nmadiato: Cuien sjerza la supanision dinscla
Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Despacho
H.F'Hﬂﬂﬁi___ ITO PRINCIPAL

Realizar las actvidades secrelariales propias del cargn y tramitar los documentos y
comunicaciones quo =& generen y los asunios que el jefe mmediale le asigne, aplicando las
noemas y procedimentos establecidos en el sistermna de gestion documental de la entidad

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1.

ol

= . . T

Tomar dictados, redactar, transcribir y presentar técnicamente cormespondencia, actas,
memorandos, circulares, informesa, oficios y demés documeniss requerdos por la
Dependencia

. Lievar la agenda de los asunios oficiales da la depandancia vy mantanar informada al

Jefe inmadialo de las reuniones y compromisos corespondientes.

Atender pdblico y a los funcionanos de diferentes organismos y enlidides, personal y
lelefonicamente, para suministrar |a informacion solicitada sobre los asunios de la
Dependencia.

Maniener actualizados los directorios telefénicos de los funcicnarios do la Enbidad,
personas ¢ institluciones de inlerés para la Dependencia.

Recibir, clasificar y archivar la correspondencia gue Begue a la Dependancia, asl como
anviara o distnbuira de acuardo con las onentacionas dal Superior Inmadiato.
Mantenar of archivo organizedo, bajo custodia y con las restricciones establecidas en la
noma.

Desempafiar las damds funciones que ke azigne al supanor inmeadiato de acuards a la
naturaleza del amplao.
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Administracion de documentios.
Principsos y normas da archivistica.
Técnicas Secretariales

Marnejo de erramdentas mformabcas

Aprobackin de cuatro (4) afos de Cincuenta y cuatro (54) meses de
educatiin bisica secundarna BxXpenencia

ARTICULO 2% Los requisitos de estudios y experencia seran |os establecidos en el
Decreto 785 de 2005 y sus Reglamentarios.

ARTICULO 3: El jefe de personal, o quien haga sus veces, entregard a cada funcionario
copla de las funciones y competlencias determinadas en e presente Manual para el
mﬂmmﬂHmﬁmdﬂum

ARTICULO 4: La presente Resolucidn rige a partir de la fecha de su aprobacién y
refrendaciin por parte del Departamento Administrativo del Jervicio Civil Distrital.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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GINNA né{rlgtﬁ;/zm

SECRET DISTRITAL DEL HABITAT (E)

gt

CESAR AUGUSTO MANRIQUE SOACHA.
Direclor

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL
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