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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
SECRETARIA DE HASITAT

RESOLUCION No. 79(Q DE 01 JuL 2018 -_HojaNo. 1de1_

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

LA SECRETARIA DISTRITAL DELHABITAT

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

CONSIDERANDO:

Que el articulo 122 de la Constitucién Polftica de 1991 establece que no puede haber empleo piiblico
sin funciones detalladas en la ley o reglamento,

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

Que de conformidad con lo sefialado en el articulo 82 del Decreto Nacicnal 2484 de 2014, compilado en
el Decreto Nacienal 1083 de 2015, la Secretaria Distrital del Habitat actualizé el Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales de la Entidad, para lo cual expidi6 la Resolucién No. 1426 del
30 de noviembre de 2015.

Que mediante resoluciones 056,268 y 542 de 2016, se modificé el Manual Especifico de Funciones y

Competencias Laborales paralosempleosde laplanta de personal de la Seeretarfa Distrital deH Hahitat
Que mediante el Decreto 281 del 30 de junio de 2016, se crearon seis (6) empleos de caricter
transitorio, para lo cual el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital emitié conceptos
favorables No. 2016EE1392 y 2016 EE1403 y se establece el siguiente manual de funciones y
competencias laborales para dichos empleos.

Que en meérito de lo anterior,

RESUELVE:

ARTICULO 1. Establecer funciones transitorias, asf:
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que la Ley asi lo establezca.
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empleo.
e e e e e

Plan de Ordenamiento Territorial
Plan de Desarrollo Distrital
TMetodologl’as de Evaluacion de Proyectos Sociales

_ VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES =~ . .- °
COMUNES o  PORNIVELJERARQUICO

Orientacidn a resultados ' Aprendizaje continuo

IOrientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional

;Transparencia ‘Frabajo en Equipo y colaboracién

{Compromiso con la organizacion _____l(Creatividad e innovacién

: VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

{Estudios: - ) 1 Experiencia: ‘

- Titulo profesional en Economia del NBC dei Cuarenta y dos [42) meses de experiencia
| Economia. 1 profesional.

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

Nivel Profesional

Denominacidén del Empleo: Profesional Universitario
[cédigo: 219

[Grado: 15

N° de Cargos: Tres (3)

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa dei empleo

[Proponer el desarrollo de las actividades desde el componente técnico del programa de mejoramiento en |
llos procesos de formulacion, ejecucion y seguimiento de las infervenciones integrales. :
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1. Proponer las acciones necesarias para el proceso de formulacién, ejecucion y seguimiento del
programa de Mejoramiento de acerdo con Ias politcas y parametros establecidos.

2. Proyectar las respuestas a derechos de peticion, requerimientos, consultas y demas solicitudes de
informacion que le sean asignadas dentro de la normatividad vigente para la materia.

3. Participar en [as reuniones y atencion a las comunidades que le sean asignadas en cumplimiento con las

disposiciones de la Entidad.

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

impartidas para tal fin.

5. Desempefiar las demds funciones que le asngne el superior 1nmedlat0 de acuerdo con la naturaleza del

empleo l

' V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES. '

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

{Decreto Distrital -POT

‘Conocimiento en Proyectos Urbanos.

W = —— et — = —— ———

V] COMPETENC[AS COMPORTAMENTALES

COMUNES ;]; POR NIVEL ]ERARQUICO
,Orlentacmn a resu!tados |Aprendizaje continuo
[Orientacién al usuario y al ciudadano jExperticia profesional
‘Fransparencia iTrabajoenrEquipuycolatoracion
iCompromiso con la organizacién HCreatividad e innovacién

IEstudios: Experiencia:
- Titulo profesional en Ingenierfa Topografica e Ingenieria Civil delf Cuarenta y dos (42) meses de
NBC Ingenieria y afines. experiencia profesional.

-Titulo profesional en Arquitectura del NBC de Arquitectura

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
L

arrendamiento de vivienda, en cumplimiento de las funciones y competencias asignadas a la dependencia.

Eﬁesu’onar y efectuar y las actuaciones administrativas relacionadas con los procesos de enajenacién y

LN
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1. Tramitar con oportunidad y eficiencia todas las investigaciones administrativas gue se le asignen,
generadas por el incumplimiento de las normas que rigen la actividad de enajenacion y arrendamiento de
vivienda.

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

3. Alimentar los sistemas de informacién existentes en la Subsecretarfa de Inspeccién, Vigilancia y Control
de Vivienda, respecto de las investigaciones que le sean aSlgnadas y mantener actualizado el Forest
dentro de los plazos establecidos para tal fin.

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

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

lemplea.
: . V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES.

[Constitucion Politica de Colombia
iSistemas de Informacién Geografica
iPlan de Desarrollo Distrital
INormatividad nacional, distrital y municipal sobre ordenamiento territerial, enajenacién, arrendamiento de
linmuebles y propiedad horizontal

|Cédigo Contencioso Administrativo y de Procedimiento Civil.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

7 COMUNES o . ' - POR NIVEL. ]ERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendlza]e continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equ1po y colaboracién
i Creatividad e innovacién

Experiencia:

- Titulo profesional en Derecho del NBC Derecho yj Cuarenta y dos (42) meses de experiencia

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

Ingenferia y afines.

-Titulo profesional en Arqguitectura del NBC de
Arquitectura.

-Matricula ¢ Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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Realizar el analisis Juridico de las investigaciones que se desarrollen en la Subdireccion de Investigaciones

y Control de Vivienda, en concordancia con la normatividad vigente.

_

Il] DESCR]PCION DE FUNCIDNES ESENCIALES | _ _

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

2. Realizar el seguimiento a las investigaciones administrativas que se desarrollen en el marco de la

| actividad de enagenaci6n y arrendamiento de inmuebles destinados a vienda con el proposito de

dar cumplimiento a la normatividad vigente, relacionada con el control de vivienda bajo las

1 directrices de la Entidad y la normatividad vigente.

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

4 naturaleza del empleo,

lV COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES - :

COMUNES POR NIVEL ]ERARQUlCO
B}lentac10n a resultados EAprendizgaje continuo T T
10rientacion al usuario y al ciudadano |Experticia profesional

Transparencia 1Trabajo en Equipo y colaboracién

1Gompromisoconlaerganizacién———Creatividad einnevacién E

Estudios: Experiencia:
~ Titulo profesional en Derecho del NBC Derecho y| Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
afines profesional.

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

PERFIL TECNICO

ivel — . HTécmco.

Denominaciéon del Empleo: Técnico Administrativo
Cadigo: 367
Grado: 08
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N° de Cargos: Uno(1)

0 del Jefe Inmediato;

Car;

Qulen ejerza la supervisién directa del empleo

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

 NLDESCRIPCIONDEFUNCIONESESENCIALES |

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

i2- Realizar la transferencia de datos y/o imagenes obtenidas en el proceso de dlgltahzacmn con la
oportunidad requerida y de acuerdo con log lineamientos definidos para tal fin.

3- Generar los informes estadisticos requeridos.sobre la operacién del 4rea para llevar el control y
seguimiento de las actividades desarrollada$ de acuerdo con los estadandares de oportunidad y
eficiencia establecidos.

14-  Desempeiiar las demds funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo con la naturaleza del
1 __empleo.

V. CONOCIMIENTGS BASICOS O ESENCIALES.

1Gestion administrativa
Gestidn documental

Orientacion a resuitados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

{Experticia Técnica
iTrabajo en Equipo
iCreatividad e innovacién

ganizacion
- s

: | Experiencia:
Titulo de formacién técnica profesional o técnologicaf '

o terminacidn y aprobacién del pensum académicof

de educacion superior en formacion profesional. :

ARTICULO 2: Para el cumplimiento de los requisitos generales de Estudios y Experiencia establecidos
en los empleos sefialados en la presente resolucién se aplicardn las equivalencias adoptadas en el
articulo 25 el Decreto Ley 785 de 2005, o la norma que la modifique, adicione o sustituya, cuando aello
haya lugar.
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ARTICULO 3: El jefe de personal, o quien haga sus veces, entregard a cada funcionario copia de las
funciones y competencias detéerminadas en el presente Manual para el respectivo empleo en el
momento de la posesién,

ARTICULO 4: La presente Resoluci6n rige a partir de la fecha de su aprobacién y refrendacion por
parte del Departamento Administrative del Servicio Civil Distrital.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogotd alos D.C, alos U { Jai 20"6

o

(MAR]A CAROLINA CASTI GUILAR
ECRETARIAD AL DEL HABITAT

Refrenda:

- LB T

i
NIDIA ROGIO VARGAS
L Director

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL W/






