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“Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales a cuatro (4) empleos de cardcter
transitorio enla planta de personal de la Secretaria Distrital del Hdbitat”

LA SECRETARIA DISTRITAL DEL HABITAT

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

CONSIDERANDO:

Que el artfcule 122 de la Constitucidén Politica de 1991 establece que no puede haber empieo
publico 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 plantas de personal.

Que mediante Decreto 277 de 30 de 2016 se crearon 4 empleos de caracter transitorio para
lo cual el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital emitio conceptos técnicos
favorables No. 2016-EE-1399 y 2016-EE1273 del 30 de junio de 2016 y, en los cuales se
seflalaba que al Manual de funciones y competencia laborales se encuentra ajustado a los
lineamientos técnicos y ala norma.

Que en mérito de lo anterior,

RESUELVE:

ARTICULO 1. Establecer funciones a los empleos de caracter transitorio creados mediante Decreto
277 de 30 de 2016 transitorias, asi:
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NIVEL PROFESIONAL

L IDENTIFICACION

Nivel . ' |Profesional

Denominacién del Empleo:

Profesional Especializado

Codigo: 222
Grado: 22
N° de Cargos: Uno (1)

Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza la supervision directa del empleo

SUBSECRETAR{A DE COORDINACION OPERATIVA

1L PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEQ

Efectuar la formulacion y seguimiento a los proyectc»s de inversidn y mantenimiento del Sistema
Integrado de Gestion de la Subsecretaria de Coordinacion Operativa, en el marco del Plan de

Desarrollo Bogotd Mejor para Todos.

" [Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Hacer seguimie:ito a la formulacién de las metas ¥ presupuestos planteédos en los

proyectos de inversién de la Subsecretaria de Coordinacion Operativa, asi como las
modificaciones requeridas, de acuerdo a la normatividad vigente.

Realizar los planes de inversidn y contratacién, asi como las modificaciones a gue haya
lugar, de acuerdo a los lineamientos establecidos para tal fin.

Elaborar los planes de accién y gestion derivados de los proyectos de inversién de la
Subsecretaria de Coordinacidn Operativa, bajo la normatividad para Ja materia.

Realizar la revision y actualizacion de los documentos del Sistemna Integrado de Gestién,
bajo la normatividad vigente.

Atender las auditorfas internas y externas que le sean programadas por la
Subsecretaria de Coordinacion Qperativa.

Desempefiar las demas asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con las
funciones y naturaleza del empleo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES.

[ s ©on Lt ERCE .- [T

‘1. Plan de Desarrollo Bogota Mejor para Todos Manual para la administracion.

2. Operacién del Banco Distrital de Programas y Proyectos Normas técnicas de :
Calidad: NTCGP:1000 e [SO 9000 :

3. Manejo de paquete Office,

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL ]ERARQUICO !
Orientacion a resultados ‘Aprendlzaje continuo '
Orientacion al usuario y al ciudadano -Experticla profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacién Creatividad e innovacidn

VIIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios ' - Experlencm

- Titule profesional en Ingenierfa Industrial de!' Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
NBC Ingenieria y afines profesiona].

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

Matricula o Tarjeta profesional, en aquellos casos
en que la ley asi lo establezca. :

SUBSECRETARIA DE PLANEACION POLITICA/SUBDIRECCION DE GESTION DEL SUELO
IL. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO ' )

lmplementar y hacer segu]mlento alas estrategias e instrumentos de gestién para el desarrollo y i
‘control a la oferta de] suelo definida en la politica de Habitat del Distrito, de acuerdo a la .

normatividad vigente.
. 1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar y hacer seguimiento a las metodolog(as e instrumentos para el control al
proceso de urbanismo y construccién derivado de la aplicacién de los instrumentos de
gestion del suelo, de acuerdo a la normatividad vigente. !

2. Efectuar el analisis técnico y generar los conceptos técnicos de los predios identificados
como de desarrollo y construccién prioritarios y habilitacién de edificaciones, conforme
a los avances de los procesos de urbanismo, construccién, habilitacion y de las pruebas
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3. Evaluar el desarrollo de los anélisis técnicos y urbanisticos del suelo para el desarrollo
de los proyectos que se incorporen de acuerdo con la Politica vigente para la materia.

4. Realizar la coordinacion interinstitucional para identificar y viabilizar suelo para
vivienda y usos complementarios de conformidad con la normatividad vigente

5. Hacer seguimiento a los terrenos incluidos en instrumentos de planeacién y gestién de
manera eficaz y segtn el procedimiento establecido

6. Realizar el seguimiento al cumplimiento de las cargar de vivienda en los proyectos

urbanisticos segin el procedimiento establecido.
7. Desempeiiar las demds asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con las

funciones y naturaleza del emplec

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano

Transparencia
Compromiso con la organizacion

1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

- Titulo profestonal en Arquitectura del
NBC de Arquitectura,

- Titulo profesional en Ingenieria civil,
Ingenieria catastral o geodesia del NBC de

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en Equipo y colaboraciéon
Creatividad e innovacidn

Experiencia:

.Cuarenta y dos {42} meses de experiencia
profesional.

Ingenieria y afines.

-Titulo profesional Geografia del NBC

de geografia e Historta

- Titulo de posgrado e areas relacionadas con
las funciones del cargo

- Matricula profesional para las profesiones
que estén reglamentadas por la ley.

L-k
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NIVEL TECNICO

I IDENTIFICACION

[Nivel

Profesional

Denominacién del Empleo:

Técnico Administrativo

Codigo: 367
Grado: 08
N° de Cargos: Dos (2)

Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza la supervision directa del empleo

DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CID - SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

1. PROPOSITO PRINCIPAIL DEL EMPLEO

Efectuar el apoyo técnico y administrativo al proceso del servicio al ciudadano, respetando los

‘principios de oportunidad, calidad, pertinencia y legalidad en el desarrollo de los mismos,

[11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar los informes relacionados con las acciones ciudadanas, en términos de quejas,

reclamos, sugerencias, derechos de peticién, solicitudes de informacién y consultas

especificas de los temas de Hédbitat de conformidad con la normatividad vigente.

794

Asistir técnica y administrativamente la atencién y servicio al ciudadano, a través de los
diferentes canales de interaccién existentes y de conformidad con la normatividad
vigente,

Mantener en absoluta reserva las comunicaciones y documentos que se registren o se
tramiten en las dependencias de conformidad con la normatividad vigente.

Proponer e implementar mejoras y controles en los procesos, indicadores de gestion y
eventos de riesgo de acuerdo con la naturaleza del cargo y lo establecido en el Sistema
Integrado de Gestion,

Participar en los planes, programas y proyectos, que se adelantan en la Dependencia, de :

acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.
Realizar el manejo de la gestién documental y archivistica dentro de la dependencia, de

conformidad con la normatividad vigente.
Desempefiar las demds asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con las

funciones y naturaleza del empleo.

§
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" IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad sobre Servicio al Ciudadano

2. Gestién Pablica

3. Técnica de Archivo y Gestién Documental

4. Herramientas ofimaticas

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

‘Orientacién a resultados " Experticia Técnica
Orientacién al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovaciéon

Compromiso con la organizacién
VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

- Titulo de formacién técnica profesional o
tecnologica y aprobacidn del pénsum de
educacién superior en formacion profesional

SUBSECRETARIA DE GESTION FINANCIERA - SUBDIRECC]ON DE RECURSOS PUBLICOS

" 1L PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyt-l.r- el desarrollo de Jos procesos y procedimientos de la Subdireccion, respeténdo fos
principios de oportunidad, calidad, pertinencia y legalidad en el desarrolio de los mismos.

" IIL. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades de asistencia técnica y administrativa de acuerdo con las
instrucciones impartidas

2. Apoyar la preparacién de los analisis, comunicaciones y los informes de seguimiento,
evaluacién y control de los procesos que se desarrollan en la Subdireccién de acuerdo a
los lineamientos establecidos.

3. Apoyar la organizacién del archivo y los documentos propios de los procesos de la
Subdireccidn de acuerdo a la normatividad vigente.

4. Proponer e implementar mejoras de acuerdo con la naturaleza del cargo y lo establecido
en el Sistema Integrado de Gestion
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‘5. Realizar los informes relacionados con las acciones ciudadanas, en términos de quejas y
reclamos, sugerencias, derechos de peticién, solicitudes e informacién y consultas
especificas de los temas de conformidad con la normatividad vigente

6. Desempefiar las demds asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con las
funciones y naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestién Piblica

1.

2. Gestién Administrativa

3. Técnica de Archivo y Gestiéon Documental

4. Herramientas ofimaticas o .

' VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES " PORNIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados o ‘:.Expefticiﬁ Técnica B
Orientacién al usuario y al ciudadano ‘Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacién

Compromiso con la organizacion o
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

RAE

Estudios

- Titulo de formacién tecnica profesional o
tecnologica o terminacién y aprobacién del:
pénsum de educacién 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 aplicaran las equivalencias
adoptadas en el articule 25 el Decreto Ley 785 de 2005, o la norma que la modifique, adicione

o sustituya, cuande a ello haya lugar.

ARTICULOQ 3: El jefe de personal, o quien haga sus veces, entregard a cada funcionario copia
de las funciones y competencias determinadas en el presente Manual para el respectivo
empleo en el momento de la posesion.
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ARTICULO 4: La presente Resclucién rige a partir de la fecha de st aprobacién y refrendacién
por parte del Departamento Administrativo del Servicie Civil Distrital,

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

DadaenBogotaD.C,alos (I 1 JUL

Refrenda: ‘ g
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IDIA ROCIOWARGAS
Director

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL




