
  

RESOLUCION No. 083 

ALCALDIA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.  

SEcRETARAOE HABITAT 

DE O9MAR18 Hojallo. 1 de144 

"Por la cual se modflca  el manual espec(flco  defunciones y competencias laborales de los 
empleos de la Secretarla Distrital del Habitat" 

EL SECRETARIO DISTRITAL DEL HABITAT 

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

2017 y 

CONSIDERANDO: 

Que, la Constitución Politica de Colombia en el artIculo 122, consagra: "No habrá empleo 
pUblico que no tenga funciones detallaths en icy o reglamento". 

Que la Ley 909 de 2004, que regula el empieo püblico, la carrera administrativa y la 
gerencia pübiica, es aplicabie a los empleados pübiicos que prestan sus servicios en las 
entidades distritales. 

Que mediante ci Decreto 121 de fccha 18 de abril de 2008, se modificO la totalidad de ia 
estructura organizacional y las funcioncs de la Secretarla Distrital del Habitat y 
posteriormente mediante los Decretos 578 del 14 de diciembre de 2011 y 535 del 29 de 
noviembre de 2016, se modificaron algunas dependencias de dicha Entidad. 

Que ci Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, emitió concepto técnico 
favorable mediante oficio nümero 2016EE2614 del 13 de diciembre de 2016, para la 
modificación de la planta de personal de carácter permanente y el manual especifico de 
funciones y competencias iaboraics. 

Que mediante Decreto 356 del 10 de julio de 2017, se modificó Ia pianta de personal de la 
Secretarla Distrital del Habitat. 

En mérito de lo expuesto, 

RESUELVE: 

ARTICULO 1.  Modificar el Manual EspecIfico de Funciones y Competencias Laborales 
para los empleos de la planta de personal de la Secretarl a Distrital del Habitat moditicada 
mediante Decreto 356 del 10 dejulio de 2017, asI: 

F 
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DESPACHO DE LA SECRETARIA 

SECRETARIO DE DESPACHO 020-GRADO 09 
I. IDENTIFICACIóN 

Nivel: Directivo 

Denominación del Empleo: Secretario de Despacho 

Codigo: 020 

Grado: 09 

No. de cargos: Uno (01) 

Dependencia: Despacho 

Cargo deljefe Inmediato: Alcalde Mayor 
ii. Am FUNCIONAL 

DESPACHO DEL SECRETARIO 
ilL PRoPöSITO PRINCIPAL 

Liderar Ia formuiación de las poilticas de gestión del territorio urbano y rural en orden a aumentar Ia 
productividad del suelo urbano, garantizar el desarrollo integral de los asentamientos y de las 
operaciones y actuaciones urbanas integrales, facilitar el acceso de Ia población a una vivienda 
digna y articular los objetivos sociales económicos de ordenamiento territorial y de protección 
ambiental. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

I. Dirigir, coordinar y controlar las funciones del Sector y de Ia SecretarIa Distrital del Habitat. 
2. Asesorar al Alcalde(sa) Mayor en Ia adopción de polIticas, planes y programas relacionados con 
el mejoramiento, Ia construcción y Ia producción del habitat digno en el marco del equilibrio 
territorial y ambiental de Ia ciudad. 
3. Asesorar al Alcalde(sa) Mayor en los procesos de articulación de Ia polItica, planes, programas y 
proyectos del Sector del Habitat y sus entidades adscritas y vinculadas. 
4. Dirigir y coordinar Ia elaboración, ejecución, seguimiento y evaluación del componente de 
habitat o plan sectorial en el marco del Plan de Desarrollo Distrital. 
5. Asesorar al Alcalde(sa) Mayor en los asuntos relacionados con los proyectos de acuerdo que en 
materia de habitat se presenten al Concejo de Bogota. 
6. Dirigir y coordinar la elaboración de los instrumentos normativos a cargo del Sector del Habitat. 
7. Promover y dirigir los procesos orientados a la consolidación del Sector del Habitat. 
8. Dirigir los procesos misionales que deben desarrollarse en Ia SecretarIa Distrital del Habitat. 
9. Dirigir el desarrollo y realizaciOn de las fi.inciones técnicas y administrativas de Ia entidad, 
orientando sus planes y poilticas para el debido cumplimiento de su misión y objetivos 
institucionales, en ci marco de los principios de racionalización del gasto. 
I 0.Expedir los actos administrativos que se requieran para el cumplimiento de las funciones y el 
desarrollo de los procesos establecidos para Ia entidad, sin perjuicio de delegar tal responsabilidad 
en los servidores páblicos de Ia Secretarla. 
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11. Suscribir los contratos que se requieran para el ejercicio de las funciones de Ia entidad, sin 
perjuicio de delegar tat responsabilidad en los servidores püblicos de Ia Secretaria. 
12. Definir Ia formulación e implementación de las poilticas para ci establecimiento, desarroilo y 
mejoramiento continuo del Sistema de Control Interno de Ia entidad. 
13. Ejercer Ia función disciplinaria de conformidad con las normas legales y generar las 
condiciones que permitan su desarrollo, con sujeción a los principios orientadores que Ia enmarcan. 
14. Formular conjuntamente con Ia Secretarla Distrital de Planeación y con Ia Secretarla Distrital 
de Ambiente, la polltica de ecourbanismo y promover y coordinar su ejecución. 
15. Definir coordinadamente con Ia Secretarla Distrital de Ambiente, Ia polItica de gestión 
estratégica del ciclo del agua, Ia cual incluye la oferta y demanda de este recurso pam Ia ciudad 
como bien püblico y derecho fundamental a Ia vida. 
16. Promover y desarrollar los lineamientos ambientales determinados por el ordenamiento 
jurIdico en lo relacionado con el uso del suelo. 
17. Conocer y fallar en segunda instancia los procesos disciplinarios contra los servidores o 
servidoras püblicas de Ia Secretarla y hacer efectivas las sanciones disciplinarias que se impongan a 
los mismos. 
18. Conocer y fallar en segunda instancia los recursos de apelación que se interpongan contra los 
actos administrativos que profieran los servidores o servidoras de las diferentes dependencias de Ia 
SecretarIa. 
19. Desempeñar las demás funciones que determine el jefe inmediato de Ia dependencia 
relacionadas con Ia naturaleza del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 

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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y at ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con Ia organización 

Liderazgo 
Planeación 
Toma de dec isiones 
Dirección y desarrollo de personal 
Conocimiento del entomo 

VII. REQIJISITOS DE FORMACI6N ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORIACION ACADEMICA EXPIR!ENC1A 

i'itulo profesional en disciplina académica del 
NcIeo Básico del Conocimiento en: 
Adrn inistración; Economla; Arquitectura y 

Cuatro (4) aflos de experiencia profesional o 
docente. 
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Afines; Ciencia Poiltica, Relaciones 
Intemacionales; Geografla, Historia, Ingenierla 
Civil Y Afines; Derecho Y Afmes. 

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

Matricula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por ley.  
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ASESOR 105 - GRADO 05 
L IDENTWICACION 

Nivel: Asesor 
Denominación del Empleo: Asesor 
Código: 105 
Grado: 05 
No. de cargos: Tres (03) 
Dependencia: Donde se ubique ci cargo 
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza supervision directa 

II. AREA FUNCIONAL 
DESPACHO DE LA SECRETARIA 

ilL PROPOSITO PRINCIPAL 

Asesorar al Secretario Distrital del Habitat en ci análisis de los asuntos inherentes a Ia gestión de las 
funciones misionales de Ia SecretarIa Distrital del Habitat y en Ia formulación de poilticas, planes y 
estrategias de Ia entidad, asI como preparar yb exigir los informes recomendaciones que sirvan de 
base para tomar las diferentes decisiones. 

IV. DESCRIPCJON DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Asesorar a! Secretario en ci desarroilo de Ia gestión de las funciones misionales de Ia SecretarIa y 
en Ia conformación de los criterios y planes que permitan lograr ci cumplimiento de los objetivos de 
Ia entidad. 
2. Participar en Ia formulación y reguiarizacion de polIticas y planes generales de Ia entidad en 
cada una de las areas especializadas por delegación del Secretario (a). 
3. Aportar elementos de juicio para facilitar Ia toma de decisiones, relacionadas con Ia adopción, 
ejecución y el control de las polIticas, planes y programas estratégicos de Ia SecretarIa. 
4. Participar en representación de Ia Secretaria en las reuniones, congresos, consejos 
especializados, Juntas o Comités de carácter oficial cuando sea convocado o delegado por ci 
Secretario. 
5. Asesorar y analizar el contenido de los documentos que Ic sean asignados por delegación expresa 
del Secretario y cfectuar las confrontaciones y verificaciones dc información dc manera eficiente, 
que permita agilizar las actividades para ci trãmite de aprobación. 
6. Ascsorar en Ia preparación dc informes, análisis y estudios sobre los asuntos quc Ic hayan sido 
delegados expresamente. 
7. Asesorar en los controles de gestion particulares que Ic sirvan de base al Secretario 
para una mejor administración de Ia Entidad 
8. Asesorar técnica y administrativamente en asuntos de otras dependencias dentro de las 
dircctrices, criterios y parámetros trazados por el Secretario (a). 
9. Interactuar con las dependencias y micmbros de los Comités y Comisioncs para acopiar Ia 
documentación e información rclativa a los tcmas a tratar en las rcuniones dc éstos. 
10. Desempefiar las demás funciones que Ic asignc ci superior inmediato de acucrdo con Ia 
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naturaleza del empleo. 
V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 

Plan de desarrollo nacional y distrital. 
Plan de ordenamiento territorial. 
Formulación y evaluación de polIticas püblicas. 
Poilticas ptThlicas distritalcs 

Vt. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVELJERRQUICO 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con Ia organización 

Experticia Protesional 
Conocimiento del entorno 
Construcción de relaciones 
Iniciativa 

VII. REQUISITOS DE FORM ACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

TItulo profesional en disciplina académica del 
Nücleo Básico del Conocimiento en: 
Arquitectura; Ingenierla Ambiental, Sanitaria y 
Afines; Ingenierla Civil y Afines; Derecho y 
Mines; Administración; EconomIa. 

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

MatrIcula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por ley. 

Tres (03) años de experiencia profesional o 
docente. 

It. AREA FUNCIONAL 
DESPACHO DE LA SECRETARIA 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 

Asesorar y asistir al Secretario Distrital del Habitat ante los diferentes organismos de Control 
Politico en el análisis de los asuntos politicos concernientes a Ia gestión de las funciones misionales 
de Ia Secretaria Distrital del Habitat y preparar yb hacer seguimiento a los informes v 

recomendaciones que coadyuven a Ia toma de decisiones. 
IV. DESCRIPCJON DE FUNCTONES FSENCIALES 

1. Participar en representación de Ia Secretaria en las reuniones del nivel sectorial e Intersectorial y 
preparar los informes y presentaciones requeridos. 
2. Asesorar al Secretario(a) en las sesiones del Congreso de Ia Repüblica, del Concejo de Bogota y 
Juntas Administradoras Locales y preparar Ia información solicitada por estos organismos de 
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control politico. 
3. Asesorar técnicamente al Secretario en las citaciones de Los entes de control politico e interactuar 
con las dependencias para acopiar Ia documentación e información relativa a los temas a tratar en 
las reuniones de éstos. 
4. Conocer, estudiar y analizar el contenido de los documentos que le sean asignados por 
delegacion expresa del Secretario(a) y efectuar las confrontaciones y verificaciones de información 
de manera eficiente, que permita agilizar las actividades pam el trámite de aprobación. 
5. Preparar informes, análisis, estudios y recomendaciones sobre los asuntos que le hayan sido 
delegados expresamente por el Secretario. 
6. Llevar los controles de gestión particulares que le sirvan de base al Secretario (a) para una mejor 
administraciOn de la Entidad 
7. Asesorar en asuntos de otras dependencias deniro de las directrices, criterios y parámetros 
trazados por el Secretario. 
8. Desempeñar las demás funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo con la 
naturaleza del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 

Plan de desarrollo nacional y distrital. 
Plan de ordenamiento territorial. 
FormulaciOn y evaluación de polIticas püblicas. 
PolIticas páblicas distritales 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVELJERARQUICO 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y a! ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con Ia organización 

Experticia Profesional 
Conocimiento del entorno 
Construcción de relaciones 
Iriiciativa 

VII. REQUISITOS DE F0RMACI6N ACAI)EMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERt ENCIA 

Titulo profesional en disciplina académica del 
Nücleo Básico del Conocimiento en: Ciencias 
PolIticas, Relaciones Internacionales; Derecho y 
Afines; Administración; Economia. 

TItulo de postgrado en La modalidad de 
especialización en areas relacionadas con las 
funciones del cargo. 

MatrIcula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por ley. 

Tres (03) años de experiencia profesional o 
docente. 
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IL AREA FUNCIONAL 
DESPACHO DE LA SECRETARIA 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 
Asesorar a Ia Secretarla del Habitat en el desarrollo y aplicación de las normas de Control Interno, 
con el fin de que todas las actividades, operaciones y actuaciones, asI como la administración de Ia 
información y los recursos se realicen de acuerdo con las normas constitucionales y legales 
vigentes, las polIticas trazadas y en atención a las metas previstas. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

I. Asesorar al o Ia Secretario(a) Distrital del Habitat en Ia formulación, establecimiento, ejecuciOn 
y el control de las polIticas, planes generales y especIficos, particularmente en lo de su competencia 
y de igual forma asesorar y apoyar a Ia Secretarla en Ia implementación del Sistema de Gestión de 
Calidad y el Modelo Estándar de Control Intemo - MEd. 
2. Brindar asesorla en Ia formulación y aplicacion del Sistema de Control Interno y formular y 
desarrollar los programas de auditorla administrativa, operativa, financiera y de sistemas que 
permitan una evaluación adecuada del mismo con miras a su mejoramiento continuo y verificar que 
se implanten las medidas recomendadas y mantener permanentemente informado al o Ia Secretaria 
acerca del estado del sistema de control intemo. 
3. Formular y desarrollar programas de inducción y capacitación con el fin de unificar criterios y 
estandarizar procedimientos en materia de control interno en las diferentes dependencias. 
4. Revisar que los controles definidos para Ia gestión, tales como indicadores y estándares de 
desempeño y mecanismos de evaluación y control estén adecuadamente definidos, sean apropiados, 
se mejoren permanentemente y se apliquen por los responsables de su ejecución. 
5. Fomentar en todos los niveles de Ia entidad Ia formación de Ia cultura de Control Interno, basada 
en el autocontrol, con ci propósito de contribuir al mejoramiento continuo en el cumplimiento de Ia 
misión institucional. 
6. Verificar y evaluar Ia aplicación de los mecanismos de participación ciudadana que en desarrollo 
del mandato constitucional y legal disefie Ia SecretarIa del Habitat. 
7. Vigilar que el servicio de atención de quejas y reclamos que los ciudadanos formulen se presten 
de acuerdo a las normas legales vigentes. 
8. Establecer y liderar las relaciones con los organismos de control externo; implementar las 
directrices y polIticas que éstos impartan para el fortalecimiento del Sistema de Control Interno, asI 
como elaborar y presentar oportunamente los informes sobre su gestión que requieran dichos 
organismos o Ia Secretaria. 
9. Realizar evaluaciones periódicas sobre Ia ejecución del plan de acción, del cumplimiento de las 
actividades propias de cada dependencia y proponer las medidas preventivas y correctivas 
necesarias, como también, realizar auditorlas intemas a los procesos de las diferentes dependencias 
propiciando el mejoranliento continuo a través de los planes de mejoramiento establecidos en el 
plan de auditorias anual. 
I O.Cumplir los demás mandatos legales que en materia de control interno corresponda adelantar. 
ll.Desempefiar las demás funciones que Ic asigne el superior inmediato de acuerdo a Ia naturaleza 
del empleo. 
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCL4LES 

Normas sobre Control Interno Ley 87 de 1993 y  Control Fiscal Ley 43 de 1990 y Ley 42 de 1993. 
NTCP 1000:2009. 
PolIticas PCiblicas Distritales. 
Plan de Desarrollo Nacional y Distrital. 
Plan de Ordenamiento Territorial. 
MetodologIas en formulación de Indicadores de Gestión. 
Modelos del Sistema de Control Interno. 
Gestión Páblica 

VI. COMPETENCIAS COM PORTAM ENTALES 

COMUNES POR NP/EL JERARQUJCO 

Orientación a resultados 
Orientación a! usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con Ia organización 

Experticia Profesional 
Conocimiento del entomo 
Construcción de relaciones 
Iniciativa 

VII REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

TItulo de formación profesional 

Tarjeta profesional en los casos regulados por Ia 
ley. 

Segün lo indicado en el artIculo 8 de Ia Ley 
1474 de 2011. 

Experiencia minima de tres (3) aflos en asuntos 
de control interno. Segtn lo indicado por la ley 
en el artIculo 8 de Ia Ley 1474 del de 2011. 
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NIVEL DIRECTIVO 

SUBSECRETARIO DE DESPACHO 045 - GRADO 08 
L mENTIFIcAcION 

Nivel: Directivo 

Denominación del Empleo: Subsecretario de Despacho 

Codigo: 045 

Grado: 08 

No. de cargos: Seis (06) 
Dependencia: Subsecretarla de Despacho 

Cargo del jefe lnmediato: Secretario de Despacho 
II. AREA FUNCIONAL 

SUBSECRETARIA DE PLAN EACION V POLITICA 
HI. PROPOSITO PRINCIPAL 

Diseñar politicas y programas para el Sector Habitat y garantizar Ia información para Ia toma de 
decisiones y los esquemas de seguimiento y control ajustados a los lineamientos del Plan de 
Desarrollo y ci Plan de Ordenamiento Territorial. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Dirigir el diseño de Ia poiltica habitacional, de mejoramiento integral y de servicios püblicos en 
los ámbitos urbano, rural y ciudad region, en coordinación con las demás dependencias misionales 
y las entidades adscritas y vinculadas a Ia Secretarla. 
2. Garantizar Ia información de soporte a las polIticas, programas y proyectos del Sector del 
Habitat y dirigir el desarrollo y actualización de los sistemas de información del Sector del 
I-lábitat. 
3. Asesorar al Despacho de Ia Secretaria en Ia formuiación, seguimiento y evaluación de las 
polIticas, planes y programas adoptados para el cumplimiento de Ia misión del Sector del Habitat y 
de los objetivos establecidos en el Plan Estratégico de Ia Secretarla. 
4. Coordinar y apoyar la elaboración, evaluación y seguimiento de Ia polItica sectorial y de los 
Planes de Acción y de los Planes Operativos de las dependencias. 
5. Coordinar el diseflo de normas, mdtodos y procedimientos que garanticen Ia planeación integral 
en Ia SecretarIa y el Sector del Habitat. 
6. Desempenar las demás funciones que determine el jefe inmediato de Ia dependencia 
relacionadas con Ia naturaleza del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 FSENCIALES 
Estatuto Orgánico del Distrito (Decreto Ley 1421 de 1993) 
Lcy orgánica dcl Plan de Desarrollo y normatividad asociada. 
Estatuto orgánico de presupuesto. 
Plan de Ordenamiento Territorial (POT). 
Normas sobre Control Interno Ley 87 de 1993 y Control Fiscal Ley 43 de 1990 y Ley 42 de 1993. 
NTCP 1000:2004 
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAM ENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con Ia organización 

Liderazgo 
Planeación 
Toma de decisiones 
Dirección y desarrollo de personal 
Conocimiento del entorno 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA V EXPERIENCLA 
FORMAC1öN ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo profesional en disciplina académica del 
Nücleo Básico del Conocimiento en: 
Administración; EconomIa; Arquitectura y 
Afines; Ciencia PolItica, Relaciones 
Internacionaies; Geografia e Historia; Ingenierla 
Civil y Afines; Derecho y Afines. 

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

MatrIcula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por icy. 

Cuatro (4) años de experiencia profesional o 
docente. 

ii. Ai FIJNCIONAL 
SUBSECRETARIA DE GESTION FINANCIERA. 

Ill. PROPOSITO PRINCiPAL 

Planear, ejecutar y organizar poiltica de financiación y cofinanciaciôn del habitat; y diseflar los 
instrumentos y esquemas que articulen recursos de entidades del sector püblico y privado. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

I. Promover el diseflo y operación de instrumentos de financiación dcl habitat. 
2. Coordinar Ia priorización de los recursos y beneficiarios de los programas y proyectos del Sector 
del Habitat. 
3. Promover los procesos de cofinanciación del Habitat. 
4. Diseñar instrumentos y esquemas de financiación y cofinanciación del habitat que permitan 
articuiar los esfucrzos de diferentes niveies territoriales y adores. 
5. Disefiar esquemas de aplicación de los instrumentos de gestión financieros, económicos y 
urbanos planteados por Ia Icy 388 de 1997. 
6. Desempeflar las demás funciones que determine el jefe inmediato de Ia dependencia relacionadas 
con Ia naturaleza del emplco. 
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 

Plan de Ordenamiento Territorial e Instrumentos asociados. 
Plan de Desarrollo Distrital y Nacional. 
Estatuto Organico Distrital. 
Estatuto Organico de Presupuesto. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

Orientación a resultados 
Orientación a! usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con Ia organización 

Liderazgo 
PlaneaciOn 
Toma de decisiones 
Dirección y desarrollo de personal 
Conocimiento del entomo 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACJON ACADEMICA EXPERIENCIA 

TItulo profesional en disciplina académica del 
Nuicleo Básico del Conocimiento en: 
Administración; Economla; Derecho Y Afines; 
ContadurIa PCiblica; Ciencia PolItica; Ingenierla 
Industrial. 

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

MatrIcula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por ley. 

Cuatro (4) años de experiencia profesional o 
docente. 

II. AREA FUNCIONAL 
SUBSECRETARIA DE COORDINACION OPERATIVA 

IlL PROPOSITO PRINCIPAL 

Organizar y articular las polIticas dc habitat, de los procesos para Ia construcción de proyectos de 
renovación urbana, mejoramiento integral de barrios, mejoramiento de vivienda de interés social, 
procesos de titulación y reconocimiento e implementar las estrategias de promoción de Ia 
participación ciudadana. 

W. DFSOUPcION DE FUNCIONES ESENCIALES 

I. Delinir los instrurnentos y procesos de coordinación y articulación interinstitucional entre los 
diversos actores páblicos, mixtos y privados involucrados en Ia implementación de Ia politica de 
habitat. 
2. Dirigir el diseflo e implementación del esquema de gestión que garantice Ia eficiencia en los 
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procesos y trámites pam Ia construcción de proyectos urbanos. 
3. Dirigir las acciones necesarias para Ia coordinación operativa de los planes, programas y 
proyectos relacionados con Ia renovación urbana, mejoramiento integral de barrios, mejoramiento 
de vivienda, vivienda de interés social y procesos de titulación y reconocimiento. 
4. Coordinar al interior de Ia Secretarla y con las entidades del sector, la definición e 
implementación de las estrategias de promoción de La participación ciudadana. 
5. Dirigir las acciones para prestar asistencia técnica sobre instrumentos de gestión del suelo a los 
propietarios, promotores, inversionistas y entidades püblicas y privadas interesada.s en desarrollar 
actuaciones urbanIsticas y a todos los ciudadanos que lo soliciten. 
6. Orientar y apoyar las actuaciones de coordinación con el sector privado, las entidades adseritas 
y vinculadas, y demás entidades distritales que participan en Ia ejecución de los programas y 

proyectos de desarrollo ininobiliario. 
7. Desempeñar las demás funciones que determine el jefe inmediato de Ia dependencia 
relacionadas con Ia naturaleza del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCLALES 

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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COM(JNES POR NIVEL JERARQUICO 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con Ia organizacion 

Liderazgo 
Planeación 
Toma de decisiones 
Dirección y desarrollo de personal 
Conocimiento del entomo 

VIL REQLJISITOS DE F0RMACJ6N ACADEMICA Y EXPER1INCIA 

FORMAC1ON ACADEMICA EXPERIENCIA 

TItulo profesional en disciplina académica del 
Nücleo Básico del Conocimiento en: 
Administración; Ingenieria Administrativa; 
IngenierIa Civil Y Afines; Ingenierla Industrial 
y Afines; Ciencia PolItica, Relaciones 
Internacionales; Derecho Y Afines; Arquitectura 
y Mines. 

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

Cuatro (4) aflos de experiencia profesional o 
docente. 

& 
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MatrIcula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por Icy.  

II. AREA FUNCIONAL 
SUBSECRETARIA DE INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL DE VIVIENDA 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 

Dirigir las labores de Inspección, Vigilancia y Control sobre las actividades de enajenación y 
arrendamiento de inmuebles destinados a vivienda, sefialadas en Ia Constitución, en Ia icy y demás 
disposiciones emanadas de las autoridades competentes. 

S : 
1. Asesorar al Secretario Distrital del Habitat en Ia formulación de las politicas, planes y programas 
de prevención, inspección, vigilancia y control de las actividades de anuncio, captación de recursos, 
enajenación y arrendamiento de inmuebles destinados a vivienda en Ia jurisdicción del Distrito 
Capital. 
2. Ejercer las funciones de inspecciOn, vigilancia y control de las personas naturales yjurIdicas que 
desarrollen actividades de anuncio, captación de recursos, enajenación y arrendamiento de 
inmuebles destinados a vivienda con el objeto de prevenir, mantener o preservar el derecho a Ia 
vivienda digna, al patrimonio y al orden p(iblico, en los términos de Ia Ley y los reglamentos. 
3. Ejercer las funciones de inspección, vigilancia y control de las personas naturales yjuridicas que 
adelanten planes y programas de vivienda por los sistemas de autogestión o participación 
comunitaria, asI como de las transferencias del dominio de las soluciones de vivienda resultantes de 
los mismos, conforme a las normas y procedimientos establecidos sobre Ia materia. 
4. Diseñar mecanismos de prevención, control, inspecciOn y vigilancia de las personas naturales y 
jurIdicas que desarrollen actividades de anuncio, captación de recursos, enajenación o 
arrendamiento de inmuebles destinados a vivienda, sin las autorizaciones legates pertinentes. 
5. Dirigir las acciones de prevención, vigilancia y control de los desarrollos urbanIsticos ilegales, 
asI como de las personas naturales y jurIdicas que adelanten actividades de anuncio, captación de 
recursos, enajenación de inmuebles destinados a vivienda, en Ia jurisdicción del Distrito Capital, 
conforme a las normas que regulan Ia materia. 
6. Ordenar Ia intervención o toma de posesión de los negocios, bienes y haberes de las personas 
naturales o jurIdicas, que en desarrollo de las actividades de enajenación de inmuebles destinados a 
vivienda, incurran en las causales previstas en Ia Ley, designar al Agente Especial que se encargará 
de asumir su administración o Iiquidación; y, en general, expedir los actos administrativos 
relacionados con Ia imposición de estas medidas, todo lo anterior conforme a las normas y 
procedimientos previstos sobre Ia materia. 
7. Autorizar a los agentes especiales Ia inscripción en las oficinas de registro de instrilmentos 
püblicos de todos los actos y contratos que se refieran o tengan por objeto bienes inmuebles 
sometidos a medidas cautelares, dentro del proceso de toma de posesión o Iiquidacion de los 
negocios, bienes y haberes de las personas naturales yjuridicas. 
8. Coordinar con Ia Dirección de lnvestigaciones y Control de Vivienda las acciones de 
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seguimiento a Ia gestión de los agentes especiales designados para administrar o liquidar los 
negocios, bienes y haberes de las personas. 
9. Emitir los actos administrativos para resolver los recursos de Ia via gubemativa que se 
interpongan en contra de los actos administrativos emanados de las direcciones que dependan de 
esta SubsecretarIa. 
lO.Disefiar las estrategias e implementar las acciones que permitan el intercambio de información 
con entidades püblicas del Orden Nacional, Distrital, Municipal y con organismos de carácter 
privado pam integrar y consolidar el sistema de información de vivienda urbana. 
11 .Ejercer la secretarIa técnica de la Comisión Intersectorial pam Ia Gestión Habitacional y el 
Mejoramiento Integral de los Asentamientos Humanos en el Distrito Capital. 
12. Ejercer la secretarla técnica de la Comisión de VeedurIas a las CuradurIas Urbanas. 
13 .Notificar los actos administrativos expedidos por Ia SubsecretarIa de Inspección, Vigilancia y 
Control de Vivienda, asI como los proferidos por las Subdirecciones de Prevención y Seguimiento, 
y de Investigaciones y Control de Vivienda, en el marco de sus competencias y expedir copias 
auténticas de los documentos que reposen en sus archivos." 
14.Desempeñar las demás funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia 
relacionadas con Ia naturaleza del emplco. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 

Códigos de Policla Nacional y Distrital. 
Procesos de construcción de vivienda. 
Normatividad sobre control a Ia enajenación y arrendamiento de inmuebles destinados a vivienda. 
Estatuto Orgánico de Contratación. 
Plan de Ordenamiento Territorial de Bogota. 
Plan de Desarrollo Distrital y Nacional. 

VI. COMPETENCIAS COM I'ORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVELJERARQUICO 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con Ia organización 

Liderazgo 
Planeación 
Toma de decisiones 
Dirección y desarrollo de personal 
Conocimiento del entomo 

VII REQIJISITOS DE FORMACI&ACADEM!CA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

TItulo profesional en disciplina académica del 
Nücleo Básico del Conocimiento en: 
Administración; Arquitectura y Afines; Derecho 
Y Afines; IngenierIa Civil Y Afines; Ciencia 
PolItica, Relaciones Internacionales; PsicologIa. 

TItulo de postgrado en Ia modalidad de 

Cuatro (4) anos de experiencia profesional o 
docente. 
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especialización en areas relacionadas con las 
funciones del cargo. 

MatrIcula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por Icy.  

II. AREA FUNCIONAL 
SUBSECRETARIA JURIDICA 
ill. PROPOSITO PRINCIPAL 

Dirigir a Ia Secretarla en los asuntosjurIdicos unificando el criteriojurIdico en las actuaciones y los 
procesos de Ia entidad, con el fin de asegurar que las actividades se desarrollen en el marco de Ia 
normatividad vigente; asI mismo formular los lineamientos de defensa judicial y contribuir a Ia 
prevención del dafo antijurIdico. 

IV. DESCRIPCION DE FIJNCIONES ESENCIALES 

1. Asesorar en materia jurIdica a! Despacho y dependencias de Ia Secretaria y a las entidades del 
Sector Habitat en Ia ejecución de las facuitades y competencias asignadas a dstas, en Ia elaboración 
y emisión de los actos administrativos relacionados con ci ejercicio de sus responsabilidades, en Ia 
interpretación y definición juridica de los asuntos de su competencia. 
2. Dirigir y asesorar al Despacho de Ia SecretarIa, a las dependencias de Ia Secretarla y a las 
entidades del Sector Habitat en Ia estructuración y viabilidad jurIdica de las poilticas, programas, 
proyectos y actuaciones administrativas que se formulen, desarroilen y ejecuten en cumplimiento de 
las competencias asignadas por las normas que regulan y definen ci Sector Habitat y las entidades 
que lo integran. 
3. Asistir al Despacho de Ia Secretarla en los aspectos jurIdicos relacionados con Ia fonnulación, 
adopción, seguimiento y ejecución de las polIticas en materia de habitat. 
4. Establecer, evaluar, desarrollar y aplicar pautas y directrices para el desarrollo normativo en 
materia de habitat. 
5. Revisarjuridicamente los proyectos de normatividad en materia de habitat que sean sometidos a 
su consideración. 
6. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre los cambios en Ia normatividad que afecten las 
competencias, facultades, procesos y procedimientos a cargo de Ia Secretarla Distrital del Habitat y 
las entidades que conforman el sector habitat. 
7. Efectuar Ia compilación de Ia normatividad, doctrina y jurisprudencia en materia de habitat y 
velar por su permanente actualización. 
8. Emitir los conceptos para absolver las consultas y las peticiones que formulen los particulares, 
las dependencias de Ia Secretarla, las entidades del sector y las autoridades en general, sobre Ia 
aplicación e interpretación de Ia normatividad en materia de habitat. 
9. Determinar los lineamientos y las pautas pam orientar Ia emisión de los conceptos jurIdicos por 
parte de las oficinasjurIdicas de las entidades que conforman el Sector Habitat. 
1O.Realizar los estudiosjurIdicos requeridos pam el fortalecimiento de Ia gestión institucional de Ia 
SecretarIa Distrital del Habitat. 
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II .Definir y orientar las polIticas de defensa judicial de Ia Secretarla Distrital del Habitat y de las 
entidades del sector cuando sea requerido por el Secretario (a). 
12.Atender, vigilar e intervenir en los procesos y acciones judiciales, extrajudiciales, 
administrativas y policivas en los cuales Ia Secretarla sea parte, conforme los poderes y 
delegaciones conferidos. 
13.Coordinar, orientar y atender la práctica de las diligencias administrativas yjudiciales propias de 
su competencia y las que le asigne, comisione o delegue el Secretario Distrital del Habitat. 
14.Preparar las circulares, instructivos, manuales y procedimientos relacionados con los temas de su 
competencia. 
15 .Participar en el Comité JurIdico Distrital de conform idad con Ia convocatoria respectiva segén Ia 
relevancia de los temas a tratar o su impacto en el Sector Habitat 
16.Notificar los actos administrativos proferidos por el Despacho del/la Secretario/a y por las 
diferentes dependencias de Ia Secretarla, salvo lo dispuesto en el literal m) del artIculo 20 del 
presente Decreto y autenticar las copias de los citados actos." 
17.Desempeñar las demás funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia relacionadas 
con Ia naturaleza del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 

Normas aplicables al Distrito Capital. 
Derecho páblico yb Administrativo. 
Plan de Ordenamiento Territorial. 
Derecho Procesal 
Plan de Desarrollo Distrital y  Nacional 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con Ia organización 

Liderazgo 
Planeación 
Toma de decisiones 
Dirección y desarrollo de personal 
Conocimiento del entomo 

VIL REQUISITOS DE FORMACJ6N ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo profesional en disciplina académica del 
NUcleo Básico del Conocimiento en: Derecho Y 
Afines. 

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

Matricula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por ley. 

Cuatro (4) afios de experiencia profesional o 
docente. 
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II. AREA FUNCIONAL 
SUBSECRETARIA DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL INTERNO DISCIPLINARLO 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 

Dirigir a Ia secretaria en temas de direccionamierito estratégico, administración dcl talento 
humano, administración de los recursos financieros, administración de los recursos fisicos, 
tecnológicos y servicios generales, contratación de bienes y servicios y gestión documental, con ci 
fin de contribuir en el adecuado desarrollo de los procesos misionales de Ia entidad. 

W. DESCRIPCION DE FLJNCIONES ESENCIALES 

1. Dirigir, coordinar y evaluar el cumplimiento de las funciones propias de las dependencias a su 
cargo buscando garantizar que las mismas contribuyan de manera efectiva al logro de los objetivos 
fijados en el Plan Estratégico y en los Planes Operativos de Ia entidad. 
2. Adoptar los instructivos, metodologIas e instrumentos que permitan garantizar que los 
procesos contables, Ia elaboración y presentación de balances e informes financieros de Ia 
Secretarla se haga de conformidad con las normas quc regulan Ia materia y en forma tal que 
faciliten las tareas a cargo de las autoridades hacendarlas, de planeación y de los organismos de 
control. 
3. Formular en coordinación con el Despacho de Ia Secretarla de Habitat, las polIticas, planes y 
programas tendientes a garantizar que ci recurso humano al servicio de Ia entidad cuente con las 
condiciones en materia de capacitación, dotación, bienestar, incentivos al buen desempeflo y salud 
ocupacional que Ic permita contribuir de manera eficaz al cumplimiento de las funciones de Ia 
Secretarla y ai logro de los objetivos definidos en ci Plan Estratégico de Ia entidad. 
4. Dirigir, orientar y vigilar Ia aplicación de normas y polIticas en materia de contratación 
administrativa en todas las etapas del proceso. 
5. Dirigir y coordinar Ia elaboración y ejecución del Plan Anual de Compras, de acuerdo con Las 
necesidades de Ia SecretarIa de Habitat. 
6. Coordinar y responder por los procesos de selección de proponentes, Ia celebración, ejecución 
y liquidaciOn de Los contratos, convenios interadministrativos y de cooperaciOn con ci fin de 
garantizar que estos se ajusten al marco legal de contratación y a los planes, programas y 
proyectos de Ia Secretarla de Habitat. 
7. Dirigir ci proceso de ordenación de pagos por concepto de gastos de personal, gastos 
generales y de inversion, de conformidad con Los procedimientos establecidos para tal fin. 
8. Garantizar Ia implementación, funcionamiento y calidad de Los sistcmas de informaciOn 
relacionados con trámites y prestaciOn de servicios al ciudadano. 
9. Orientar y supervisar ci funcionamiento del Sistcma de Quejas y Solucioncs dc Ia Secretaria y 
monitorear la gestión de las dependencias en Ia recepciOn y solución de quejas, reclamos, 
sugerencias y solicitudes de informaciOn yb trámite y presentar los informeS evaluativos y las 
recomendacioncs pertincntcs. 
10. Conocer y fallar en prirnera instancia los procesos disciplinarios y garantizar La correcta 
aplicación dcl Regimen Disciplinario en Ia cntidad, de conformidad con las normas legales sobrc 
Ia materia. 
II. Discflar poilticas para ci dcsarrollo de estrategias dc racionalización del gasto en Ia Secretaria 
y velar por su efectiva aplicaciOn. 
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12. Adoptar las poilticas en materia de producción y manejo documental en Ia Secretarla y de 
administración del archivo de Ia entidad, de acuerdo con las polIticas definidas por el Archivo 
Distrital. 
13. Salvo 1 dispuesto en el literal m) del artIculo 20 y el literal p) del artIculo 23 del presente 
decreto, autenticar las copias de los documentos que reposen en los archivos de Ia Dirección y de 
las demás dependencias de Ia SecretarIa y expedir las correspondientes cuando asI se requiera. 
14. Asesorar y apoyar a Ia Secretaria en materia de tecnologIa informática para el cumplimiento 
de Ia misión y objetivos institucionales, con el fin de garantizar Ia disponibilidad y seguridad de Ia 
información. 
15. Desempeflar las demás funciones que detennine el jefe inmediato de la dependencia 
relacionadas con Ia naturaleza del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 

Estatuto Orgánico de Presupuesto. 
Normas Generales de Contabilidad PCblica. 
Estatuto orgánico de Contratación. 
Regimen del Empleado Oficial. 
Estatuto Orgánico de Bogota. 
Administración de Personal 
Ley de Carrera Administrativa. 
Gestión Piiblica 

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
POR NIVELJERARQUICO COMUNES 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con Ia organizacion 

Liderazgo 
Planeación 
Toma de decisiones 
Dirección y desarrollo de personal 
Conocimiento del entorno 

Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

lItulo profesional en disciplina académica del 
NCcleo Basico del Conocimiento en: 
Administración; Contadurla Püblica; Derecho y 
Afines; Ingenieria Industrial y Afines; 
EconomIa. 

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

MatrIcula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por ley. 

Cuatro (4) aflos de experiencia profesional o 
docente. 



ALCALUtA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.  

sEcRErARA( HAa1TAT 

RESOLUCION No. 083 DE O9MR2OlB Hoja No. 20 de 144 

"Por la cual se modflca el manual espec(flco  defuncionesy competencias laborales de los 
empleos de la SecretarIa Distrital del Habitat" 

SUBDIRECTOR TECNICO 068 -  GRADO 05 
L IDENTInCACION 

Nivel: Directivo 

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

Codigo: 068 

Grado: 05 

No. de cargos: Catorce (14) 

Dependencia: Donde se ubique el cargo 

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza supervision directa 
ii. Ai 

SUBSECRETARIA DE PLANEACION V POLITICA- 
CIONAL 

SUBDIRECCION DE GESTION DEL SUELO 
III. PROPOSITO PRINCIPAL 

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

W. DESCRIPCIÔN DE FUNCIONES ESENCIALES 
1. Adelantar las acciones requeridas para Ia aplicación de los instrumentos de gestión del suelo 
necesarios pam facilitar Ia ejecuciOn de Ia polItica del Sector del Habitat y que permitan viabilizar 
los programas, proyectos y acciones de las operaciones estratégicas, estructurantes, 
macroproyectos y demas operaciones integrales definidas en el Plan de Ordenamiento Territorial o 
en el Plan de Desarrollo, asI como de los planes zonales o de ordenamiento zonal y demás 
proyectos urbanIsticos que se adopten a nivel distrital. 
2. Adelantar los estudios y tramitar los correspondientes actos administrativos pam determinar 
los inmuebles y areas objeto de declaratoria de desarrollo o construcción de interés social. 
3. Estudiar y analizar las propuestas de urgencia y dar el concepto técnico para Ia expropiaciOn 
administrativa a Ia luz del articulo 63 de Ia Ley 388 de 1997 y del Acuerdo 15 de 1999. 
4. Estudiar y preparar los proyectos de acuerdo pam declarar el derecho de preferencia de los 
inmuebles a favor del Distrito. 
5. Preparar Ia informaciOn necesaria del Sector y participar en Ia formulaciOn de los 
instrumentos de planeamiento considerados en el Plan de Ordenamiento Territorial, en 
coordinaciOn con las demás entidades del sector. 
6. Diseflar los mecanismos de seguimiento y evaluación al desarrollo y ejecuciOn de los planes 
parciales y demás instrumentos de planeamiento. 
7. Elaborar estudios y análisis de alternativas para Ia actuación del sector püblico y el sector 
privado en ci mercado del suelo urbano y de expansion. 
8. Proponer politicas, estrategias, marcos normativos, marcos institucionales e instrumentales, 
para propiciar el encuentro eficaz de Ia oferta y Ia demanda inmobiliaria. 
9. Elaborar los estudios técnicos para ci diseño y desarrollo de las polIticas, programas y 
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proyectos de gestión del Sector Habitat para suelo rural y ci borde urbano-rural del Distrito 
Capital. 
10. Disefiar las recomendaciones y los lineamientos de gestión del Sector Habitat en ci contexto 
de Ia Ciudad-Region, particularmente en gestión del suelo, vivienda y prestación de servicios 
páblicos. 
11. Disefiar los mecanismos de coordinación con las entidades dci orden nacional, departamentai, 
regional y distrital para Ia ejecución de los planes, programas y proyectos del Sector Habitat en ci 
area rural y bordes urbano-rurales, asI como para ci diseño e implementación de instrumentos de 
gestion del suelo y de financiación, de conformidad con las determinaciones del Plan de 
Ordenamiento Territorial y ci Plan de Desarrollo Económico y Social dcl Distrito Capital, de tal 
forma que se respete ci adecuado usoy aprovechamiento de las areas rural y su desarrollo integral, 
y se atienda a las necesidades de Ia población, a los requerimientos de protección y conservación 
del suelo y al regimen de usos del suelo estabiecido para el suelo rural. 
12. Desempeñar las demás funciones que determine ci jefe inmediato de Ia dependencia 
relacionadas con Ia naturaleza dcl empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 

Norniatividad Vigente Sobre Gcstión Dcl Suelo 
Plan de Desarrollo Distrital y Nacional. 
Plan de Ordcnamiento Territorial. 
Estatuto Orgánico del Distrito (Decreto Ley 142 1de1993) 
Poiltica nacional y distritai de vivienda. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

OrientaciOn a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con Ia organización 

Liderazgo 
Pianeación 
Toma de decisiones 
Dirección y desarrollo de personal 
Conocimiento dcl entomo 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÔN ACADItMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo profesional en disciplina académica del 
Nücleo Básico del Conocimiento en: Administracion; 
Arquitectura y Afines; Derecho y Afines; Ingenieria 
Civil y Afines; Economla; Otras Ingenierias. 

Tltuio de postgrado en ia modalidad de 
especialización en areas relacionadas con las 
funciones del cargo. 

Matrlcuia o tarjeta profesional en ios casos 
reglamentados por Icy. 

Dos (2) años de experiencia profesional o 
docente. 
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II. AREA FUNCIONAL 
SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y POLITICA- 
SUBJMRECCION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS 

ilL PROPOSJTO PRINCIPAL 

Diseñar y desarrollar estrategias y mecanismos de coordinación interinstitucionales e 
intersectoriales para la formulación de programas y proyectos de inversion derivados del Plan 
Sectorial y definir las metodologias de se$uimiento en el Sector. 

IV. DESCRLPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

I. Elaborar el Plan Sectorial en coordinación con las demás entidades del sector y dependencias 
de Ia Secretarla. 
2. Proponer poilticas y marcos normativos e institucionales para esiructurar Ia polItica del Sector 
del Habitat en el Distrito, en coordinación con las demás dependencias misionales. 
3. Elaborar los análisis técnicos, en coordinación con las demás dependencias misionales, para el 
diseño de Ia polItica habitacional, de mejoramiento integral y de servicios püblicos en los ámbitos 
urbano, rural y ciudad region. 
4. Diseflar y desarrollar estrategias y mecanismos de coordinaciOn interinstitucionales e 
intersectoriales para impulsar el desarrollo eficiente de los procesos y procedimientos relacionados 
con Ia polItica del Sector del Habitat en el Distrito. 
5. Definir las metodologlas para Ia formulación y seguimiento de los programas y proyectos de 
inversion derivados del Plan Sectorial. 
6. Elaborar, en coordinación con Ia Subsecretarla de Gestión Corporativa, el presupuesto de 
inversion de Ia Secretaria y adelantar el seguimiento y Ia evaluación correspondiente. 
7. Apoyar, en coordinación con Ia Subsecretarla de GestiOn Financiera, Ia estructuración de los 
créditos de Ia Banca Multilateral que financien proyectos de inversion de Ia Secretarla. 
8. Avalar las solicitudes de disponibilidad presupuestal de recursos de inversiOn y dar viabilidad 
técnica a los proyectos de igual naturaleza. 
9. Realizar Ia actualización del Manual de Procesos de Ia Secretarla, en conj unto con las 
dependencias responsables, y apoyar Ia documentación y mejoramiento continuo de los mismos. 
1O.Construir, en coordinación con las entidades del Sector Habitat, los indicadores pam el 
seguimiento de Ia ejecuciOn de Ia PolItica del Sector del Habitat. 
11 .Consolidar y presentar los informes de avance del Sector frente a los compromisos y metas 
establecidos en los instrumentos de planeaciOn sectorial, en el marco del balance de gestión de Ia 
AdministraciOn Distrital y de los procesos de rendición de cuentas. 
12.Operar el banco de programas y proyectos de inversion de Ia secretarla. 
13.Asesorar y apoyar a las demás dependencias de Ia secretarla en Ia formulaciOn, presentación y 
seguimiento de programas y proyectos de inversion. 
14.Desempeflar las demás funciones que determine el jefe inmediato de Ia dcpendcncia 
relacionadas con Ia naturaleza del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 

Estatuto Orgánico de Bogota (Decreto Ley 1421 de 1993) 
Ley orgánica del Plan de Desarrollo y normatividad asociada. 
Estatuto orgánico de presupuesto. 

4 



II. AREA FUNCIONAL 
SUBSECRETARIA DE PLANEAC ION V POLITICA- 
SUBDIRECCION DE INFORMACIÔN SECTORIAL 

ilL PROPOSITO PRINCIPAL 

Dirigir y coordinar con las entidades del Sector Habitat las polIticas de información sectorial e 
Integrar en los sistemas, estadIsticas, modelos e indicadores de gestión garantizando disponibilidad, 
calidad y oportunidad en Ia información. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

I. Diseflar los procesos de recopilación, consolidación, análisis y divulgación de Ia información, 
las estadIsticas, los modelos y los indicadores, propios del Sector del Habitat. 
2. Desarrollar, en coordinación con las demãs dependencias de Ia entidad, los procesos de 
construcción de indicadores, estadIsticas y lIneas de base del Sector Habitat. 
3. Identificar las necesidades de informaciOn, realizar los estudios especial izados y de prospectiva 
y desarrollar los modelos para Ia formulación y ejecución de Ia polItica del Sector del Habitat. 
4. Desarrollar y administrar el Sistema de lnformación del Sector del Habitat. 
5. Establecer, en conjunto con las demás dependencias y entidades del sector las estrategias 
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Normas de Control Interno. 
Sistema de Gestión de Cal idad. 

VI. COMPETENCIAS COMFORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con Ia organización 

Liderazgo 
Planeación 
Toma de decisiones 
Dirección y desarrollo de personal 
Conocimiento dcl entorno 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACJON ACADEMICA EXPERIENCIA 

lItulo profesional en disciplina académica del 
Nücleo Básico del Conocimiento en: 
Administración; Economia; Ingenierla Industrial 
y Afines; Ciencia Poiltica, Relaciones 
Internacionales. 

TItulo de postgrado en Ia modal idad de 
especialización en areas relacionadas con las 
funciones del cargo. 

MatrIcula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por ley. 

Dos (2) aflos de expericncia profesional o 
docente. 
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institucionales tendientes a definir polIticas, metodologIas y tecnologIas pam integrar, homologar y 
actualizar Ia información oficial del Sector pam garantizar su disponibilidad, calidad, oportunidad y 
pertinencia. 
6. Desempefiar las demás funciones que determine el jefe inmediato de Ia dependencia 
relacionadas con Ia naturaleza del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 

Plan de Ordenamiento Territorial. 
Plan de Desarrollo Distrital y Nacional. 
Estatuto Orgánico del Distrito. 
Sistemas y modelos de planeación y desarrollo organizacional. 
EconomIa general y sectorial de Ia ciudad. 
PolItica de vivienda. Financiamiento. 
Planes Maestros 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con Ia organizacion 

Liderazgo 
Planeaciôn 
Toma de decisiones 
Dirección y desarrollo de personal 
Conocimiento del entorno 

VII. REQUISITOS DE FORMACIöN ACADEMICA V EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

TItulo profesional en disciplina acadérnica del 
Nácleo Básico del Conocimiento en: 
Adm inistración; IngenierIa Adm inistrativa; 
Economla; Ingenierla Industrial y Afines; 
Matemáticas, EstadIstica y Afines. 

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

MatrIcula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por Icy. 

Dos (2) años de experiencia profesional o 
docente. 

V 
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II. AREA FUNCIONAL 
SIJBSECRETARIA DE PLANEACION V POLITICA.. 

SU BDIRECCION DE SERVICIOS PU BLICOS 

ilL PROPöSITO PRINCIPAL 

Liderar Ia polItica de prestación de servicios pCiblicos y de subsidios y contribuciones de los 
usuarios segün estratos socioeconómicos, y organizar con las demás Secretarlas las actuaciones 
sobre servicios pübiicos en ci territorio para los programas a cargo del Sector Habitat. 

N. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCL&LES 

1. Promover Ia ejecución de los planes, programas y proyectos de los Planes Maestros de servicios 
püblicos. 
2. Articular con las empresas (sic) de servicios pUblicos nacionales, regionales y locales, Ia 
formulación de planes, programas y proyectos conjuntos en ci ámbito de Ia integración y ci 
desarrollo regional. 
3. Promover Ia articulación de los planes y programas de expansion de las empresas de servicios 
pübiicos, como soporte a los programas y proyectos a cargo del Sector Habitat. 
4. Promover Ia polItica de otorgamiento y financiación de los subsidios a los usuarios de estratos 
bajos para su adopción por ci Alcalde Mayor, teniendo en cuenta pam ello las estrategias propuestas 
por las entidades prestadoras de servicios püblicos, de acuerdo con Ia normatividad vigente. 
5. Disefiar Ia polItica de gestiOn estratégica del ciclo del agua en coordinación con Ia Secretarla 
Distrital de Ambiente. 
6. Promover Ia definiciOn de responsabilidades frente a Ia utilización de recursos no renovables, Ia 
mitigaciOn de riesgos y Ia atención de emergencias por parte de las empresas prestadoras de 
servicios pábiicos. 
7. Proponer programas y proyectos para el fortalecimiento dcl control social de Ia prestaciOn de los 
servicios püblicos domiciliarios, en coordinación con la SubdirecciOn de Participación y Relaciones 
con Ia Comunidad. 
8. Evaluar los sistemas de atención a los usuarios en las empresas prestadoras de servicios püblicos 
y orientar las acciones pam Ia mejor atención a las peticiones, quejas y reclamos. 
9. Desempeñar las demás funciones que determine ci jefe inmediato de Ia dependencia 
relacionadas con la naturaleza del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 

Ley 142 de 1994. 
RegulaciOn de servicios püblicos domiciliarios. 
Plan de Desarrollo Distrital y Nacional. 
Plan de Ordenamiento Territorial 
Economla de los servicios püblicos domidiliarios (coberturas, tarifas, calidad de Ia prestación de 
servicios). 

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con Ia organización 

Liderazgo 
Planeación 
Toma de decisiones 
Dirección y desarrollo de personal 
Conocimiento del entomo 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

TItulo profesional en disciplina académica del 
Nücleo Básico del Conocimiento en: 
Adm inistración; Ingenierla Ambiental, Sanitarla 
y Afines; Ingenierla Civil y Afines; Economla. 

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

MatrIcula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por ley. 

Dos (2) afios de experiencia profesional o 
docente. 

II. AREA FUNCIONAL 
SUBSECRETARIA DE GESTION FINANCIERA 

SUBDIRECCION DE RECURSOS PUBLICOS 
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL 

Dirigir Ia planeación, ejccución y coordinación de Ia polItica de financiación y cofinanciación del 
habitat; y disefiar los instrumentos y esquemas que articulen recursos del sector püblico. 

N. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Proponer Ia reglamentacion y el esquema operativo para otorgar el Subsidio Distrital de 
Vivienda. 
2. Proponer los indicadores pam Ia priorización de los beneficiarios de los distintos programas y 
proyectos del Sector del Habitat. 
3. Desarrollar esquemas de priorización de población beneficiaria por medio de estrategias de 
focalizaciOn y selección equitativa de las familias por barrios y localidades. 
4. Diseflar instrumentos financieros pam Ia gestión del Habitat: Suelo, VIP, servicios pUblicos, 
espacio pCiblico, subsidios a Ia oferta y a Ia demanda para VIP — VIS, subsidios para renovación 
urbana, subsidios pars titulación de predios y construcciones, creación de esquemas alternativos de 
microcrédito y ahorro programado pars establecer las opciones reales de cierre financiero sobre 
todo pars Ia población informal y más pobre del distrito. 
5. Promover esquemas de cofinanciación y participación local pars potenciar los Fondos de 
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Desarrollo Local y asegurar la coherencia entre Ia planeación e inversiOn local y distrital. 
6. Apoyar, en coordinaciOn con Ia Subsecretarla de PlaneaciOn y Poiltica, la estructuraciOn de los 
créditos de Ia Banca Multilateral que financien proyectos de inversiOn de Ia Secretarla del Habitat. 
7. Apoyar Ia implementación de estrategias de subsidios y contribuciones de servicios püblicos, de 
acuerdo con la normatividad legal vigente. 
8. Apoyar a las empresas del sector en Ia definiciOn y puesta en marcha de estrategias de 
generación de ingresos, para realizar inversiones de mayor alcance y a más largo plazo acordes con 
la politica sectorial. 
9. Desempeñar las demás funciones que determine el jefe inmediato de Ia dependencia 
relacionadas con Ia naturaleza del empleo. 

VOUThs BASICOS o ESENCIALES 

Plan de Desarrollo Distrital y Nacional. 
Plan de Ordenamiento Territorial instrumentos asociados. 
Estatuto Orgánico de Bogota. 
Estatuto Orgánico de Presupuesto. 
Derecho pblico yb Administrativo. 
Finanzas. 
Banca de Inversion. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES P014 NIVEL JERARQUICO 

Orientación a resultados 
OrientaciOn al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con Ia organizaciOn 

Liderazgo 
Planeación 
Toma de decisiones 
Dirección y desarrollo de personal 
Conocimiento del entomo 

VII. REQUISITOS DE FORMACI6N ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

TItulo profesional en disciplina académica del 
NCicleo Básico del Conocimiento en: 
Administración; EconomIa; Derecho y Afines; 
Contadurla Pitblica; Ingenierla Industrial y 
Afines. 

TItulo de postgrado en la modal idad de 
especialización en areas relacionadas con las 
funciones del cargo. 

MatrIcula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por ley. 

Dos (2) años de experiencia profesional o 
docente. 
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II. AREA FUNCIONAL 
SUBSECRETARIA LW GESTION FINANCIERA 
SUBDIRECCION DE RECURSOS PRIVADOS 

Ill. PROPóSLTO PRINCIPAL 

Dirigir Ia planeación, ejecución y coordinación de Ia polItica de financiación y cofinanciación del 
habitat; y diseñar los instrumentos y esquemas que articulen recursos del sector privado. 

N. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 
1. Movilizar recursos del sector privado a través de Ia definición de instrumentos tributarios 
especIficos para Ia financiación del habitat, de Ia distribución de cargas y beneficios y de los 
recursos que comprometen los inversionistas en el urbanismo y en Ia construcción de viviendas y 
de otras edificaciones. 
2. Disefiar las estrategias para gestionar recursos ante los organismos privados para articular 
fuentes de financiación orientados a mejorar el acceso de Ia población de bajos ingresos a 
soluciones habitacionales. 
3. Desarrollar estrategias y procedimientos para el aseguramiento estatal del parque inmobiliario 
más pobre de Bogota, de acuerdo a estándares fijados por experiencias exitosas nacionales e 
internacionales y para el aseguramiento del parque inmobiliario de los estratos 3 y 4 con empresas 
de seguros de segundo piso pagados durante todo el aflo a través de cobros con el impuesto predial 
o los recibos de los servicios püblicos. 
4. Crear esquemas novedosos de bancarización de Ia población informal mediante formas de 
garantla entre personas y no mediante formas de garantias con los bienes. 
5. Analizar y fomentar formas de asociación comunitarias para propiciar el ahorro y Ia inversion 
en proyectos habitacionales VIP y VIS, con formas innovadoras de garantIa, pam el respaldo de 
los créditos de Ia banca, las cooperativas, las cajas de compensación familiar u otros agentes 
financieros. 
6. Disefiar una politica para Ia creación de incentivos y esquemas de asociación y participación 
püblico-privado para: VIP-VIS, renovación urbana, reciclaje de estructuras inmobiliarias con 
densificación. 
7. Disefiar estrategias pam constructores pequeños y medianos cuyo grupo objetivo son los 
pequeños y medianos proyectos de construcción. 
8. Desempenar las demás funciones que determine el jefe inmediato de Ia dependencia 
relacionadas con Ia naturaleza del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 

Desarrollo territorial. 
Plan de Ordenamiento Territorial e instrumentos asociados. 
Plan de Desarrollo Distrital y Nacional. 
Derecho püblico yb Administrativo. 
Finanzas, Banca de Inversion. 
Estatuto Orgánico Distrital. 
Estatuto Orgánico de Presupuesto. 

'/L COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

Orientación a resultados 
Orientación a! usuario y at ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con Ia organización 

Liderazgo 
Planeación 
Toma de decisiones 
Dirección y desarrollo de personal 
Conocimiento del entorno 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA V EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

'Iltulo profesional en disciplina académica dcl 
Nácleo Básico del Conocimiento cii: 
Administración; Economla; Derecho y Afines; 
ContadurIa Püblica; Ingenierla Industrial y 
Afines. 

TItulo de postgrado en Ia modal idad de 
especialización en areas relacionadas con las 
funciones del cargo. 

MatrIcuta o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por Icy. 

Dos (2) años dc experiencia profisional o 
docente. 

11. AREA FUNCIONAL 
SUBSECRETARIA DE COORDINACION OPERATIVA 
SUBDIRECCION DE APOVO A LA CONSTRUCCION 

ill. PROPOSITO PRINCIPAL 

Dirigir y liderar técnica, financiera y jurIdicamente la poiltica de construcción de proyectos urbanos 
en Bogota y articular los csquemas dc gestión puiblico y privado existentes y proponer alternativas 
que generen nuevos provectos. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Realizar las labores de apoyo técnico y administrativo en tcmas de gcstión, procedimientos y 
servicios para proycctos dc construcción en Bogota. 
2. Dcfinir y realizar la coordinación interinstitucional c intersectorial para consolidar esquemas dc 
gestión de scrvicios para la construcciOn de proyectos urbanos en Bogota. 
3. Definir y coordinar la implementación de los procesos internos de Ia SecretarIa del Habitat 
relacionados con ci mejoramiento de los servicios del Sector. 
4. Elaborar las propuestas necesarias para Ia definición y mejoramiento de los procesos y 
procedimientos normativos relacionados con la urbanización y construcción de La ciudad. 
5. Definir, sistematizar, divulgar y posicionar el esquema de gestión interinstitucional péblico-
privado promovido por La Secretarla dcl Habitat. 
6. Articular con la Subdirección de Participación y Relaciones con la Comunidad, las acciones y 
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procedimientos relacionados con Ia gestión, promoción y construcción del habitat. 
7. Desempeflar las demás funciones que determine el jefe inmediato de Ia dependencia relacionadas 
con Ia naturaleza del empleo. 

V. CONOCJMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 

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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAM ENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

Orientación a resultados 
Orientación al usuarioy al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con Ia organización 

Liderazgo 
Planeación 
Toma de decisiones 
Dirección y desarrollo de personal 
Conocimiento del entorno 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÔN ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

TItulo profesional en disciplina académica del 
Nücleo Básico del Conocimiento en: 
Administración; EconomIa; Ingenierla Industrial 
y Afines; Ingenieria Civil y Afines; Arquitectura 
y Afines; Ciencia Politica, Relaciones 
Intemacionales. 

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

MatrIcula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por ley. 

Dos (2) años de experiencia profesional o 
docente. 

H. AREA FUNCIONAL 
SUBSECRETARIA DE COORDINACION OPERATIVA 

SUBDIRECCION DE BARRIOS 
Ifl. PROPOSITO PRINCIPAL 

Dirigir el diseno e implenientación de los procesos de asentarniento de población reconocimiento, 
mejoramiento, titulación y regularización de barrios en el marco del plan de ordenamiento 
territorial. 
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iV.DScRJPCIONDEFuNCIONEsEsgNCIALEs 

1. Caracterizar las unidades territoriales objeto de aplicación del programa de mejoramiento 
integral de barrios y establecer las prioridades de acción que permitan corregir, encauzar o 
reordenar las condiciones fisicas y ambientales de los asentamientos. 
2. Priorizar las zonas de intervención de los planes y proyectos de mejoramiento integral, de 
conformidad con el Plan de Desarrollo Económico Social y de Obras Puiblicas. 
3. Implementar esquemas de coordinación para Ia ejecución fisica de las intervenciones integrales y 
para Ia articulación administrativa, fmanciera y presupuestal que permitan dicha ejecución. 
4. Coordinar la interventorla de Las obras de intervención fisica en infraestructura, equipamientos, 
dotacionales, espacio püblico y todas aquellas requeridas para Ia puesta en martha del programa de 
mejoramiento integral. 
5. Evaluar los costos del mejoramiento integral de asentamientos. 
6. Apoyar al nivel local en las decisiones que sobre el territorio y Ia inversion tengan relación con 
el programa de mejoramiento integral de barrios. 
7. Construir Ia Ilnea de base pam Ia focalizaciOn, matrices de inversiOn e intervenciOn del Programa 
de Mejoramiento Integral de Barrios y elaborar los indicadores de gestión que permitan efectuar el 
seguimiento y evaluaciOn del programa. 
8. Sistematizar Ia experiencia y las intervenciones del programa en sus diferentes zonas de 
actuaciOn, para continuar el desarrollo de los proyectos y programas, bajo los lineamientos 
generales del programa de Mejoramiento Integral. 
9. Promover procesos masivos de legalizaciOn, titulaciOn y reconocimiento de las construcciones 
existentes en Ia ciudad, que no hayan cumplido con los requisitos establecidos por las normativas 
urbanas vigentes. 
lO.Coordinar Ia operatividad del proceso de IegalizaciOn y regularizaciOn de desarrollos, 
asentamientos o barrios localizados en el Distrito Capital, previo a Ia presentación ante la Secretaria 
Distrital de PlaneaciOn pam su aprobación o improbaciOn. 
11 .Adelantar Ia gestión del proceso de titulación predial, conforme a lo dispuesto en Ia 
normatividad vigente. 
12.Disefiar esquemas de coordinación interinstitucionales que faciliten Ia intervención de los 
programas de legalizaciOn y regularizaciOn de barrios y titulaciOn predial en el Distrito. 
13.Diseñar e implementar Ia construcciOn de Ia Ilnea de base y los instrumentos de seguimiento y 
monitoreo de los programas de legalizaciOn y regularizaciOn de barrios y titulaciOn predial. 
14.Adelantar las gestiones y asistencia técnica necesarias pam realizar el proceso de IegaIizacion 
urbanIstica de los asentamientos de origen informal asI como pam el proceso de regularizaciOn de 
barrios y titulación predial. 
15.Desempenar las demás funciones que determine el jefe inmediato de Ia dependencia relacionadas 
con Ia naturaleza dcl empleo. 

v;•cONocThnENTOsBASicOS OESENCJALES 

Norma UrbanIstica. 
Plan de Ordenamiento Territorial e instrumentos asociados. 
Plan de Desarrollo Distrital y Nacional. 
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Actuaciones urbanIsticas en barrios de desarrollo mcompleto. 
Diseflo e implementación de procesos de mejoramiento integral de barrios, reasentamiento de 
población v mejoramiento de vivienda. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con Ia organización 

Liderazgo 
Planeación 
Toma de decisiones 
Dirección y desarrollo de personal 
Conocimiento del entomo 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÔN ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

TItulo profesional en disciplina académica del 
Nücleo Básico del Conocimiento en: 
Administración; Arquitectura y Afines; 
IngenierIa Civil y Afines; Antropologla; 
Derecho y Afines. 

lItulo de postgrado en la modalidad de 
especialización en areas relacionadas con las 
funciones del cargo. 

Matricula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por Icy. 

Dos (2) años de experiencia profesional o 
docente. 

IL AREA FUNCIONAL 
SUBSECRETARIA DE COORDJNACION OPERATIVA 

SUBDJRECCION DE OPERACIONES 
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL 

Dirigir el diseño e implementacion de esquemas de gestión y gerencia de las operaciones 
estratégicas, operaciones estructurantes, actuaciones integrales, macroproyectos y las demás que se 
requieran o gestione ci Sector Habitat. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

I. Caracterizar las unidades territoriales objeto de aplicaciOn del programa de operaciones 
estratégicas y estabiecer las prioridades de acciOn que permitan corregir, encauzar o reordenar. 
2. Disefiar y desarrollar esquemas de gestión y gerencia de las operaciones estratégicas 
relacionadas con los temas de competencia del Sector del Habitat, en coordinación con la 
SecretarIa Distrital de Planeación y las entidades del sector comprometidas en Ia gestión de dichas 
operaciones. 
3. Diseflar, conjuntamente con los operadores, los instrumentos de coordinación para Ia ejecución 

I- 
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de las operaciones estratégicas, los macroproyectos y demás operaciones integrales que se 
desarrollen o gestionen desde Ia Secretarla Distrital del Habitat en suelo urbano, de expansion o 
rural y en los bordes urbano — rurales. 
4. Diseñar el componente del Sector Habitat de las operaciones estratégicas, los macroproyectos y 
demás operaciones integrales establecidas en el Plan de Ordenamiento Territorial o en el Plan de 
Desarrollo y orientar su implementación. 
5. Diseñar los instrumentos de monitoreo de las operaciones estratégicas, estructurantes, 
macroproyectos y demás operaciones integrales defmidas en el Plan de Ordenamiento Territorial o 
en el Plan de Desarrollo a cargo de Ia Secretaria Distrital del Habitat. 
6. Diseñar instrumentos de gestión conjunta con las entidades nacionales y regionales y distritales 
para el desarrollo de las Operaciones y Proyectos a cargo de la SecretarIa. 
7. Diseñar, conjuntamente con los operadores y con la Dirección de ParticipaciOn y Relaciones 
con Ia comunidad, mecanismos de consulta y participación ciudadana de las operaciones y 
proyectos que adelanten las entidades operadoras adscritas, vinculadas o con vinculación especial 
a Ia Secretarla Distrital del Habitat. 
8. Desempeflar las demás funciones que determine el jefe inmediato de Ia dependencia 
relacionadas con Ia naturaleza del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 

Desarrollo territorial. 
Plan de Ordenamiento Territorial e instrumentos asociados. 
Plan de Desarrollo Distrital y Nacional. 
Vivienda y desarrollo urbano. 
Derecho p(thlico yb Administrativo. 
Finanzas. 

Banca de Inversion. 
Planes maestros Desarrollo territorial. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAM ENTALES 

COMUNES POR NIYELJERARQUICO 

OrientaciOn a resultados 
OrientaciOn al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con Ia organización 

Liderazgo 
Planeación 
Toma de decisiones 
Dirección y desarrollo de personal 
Conocimiento del entomo 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEM1CA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

TItulo profesional en disciplina académica del 
Nuicleo Básico del Conocimiento en: 
AdministraciOn; Derecho y Afines; Arquitectura 
y Afines; Ingenierla Civil y Afines; Ingenierla 
Industrial y Afines; Economla. 

Dos (2) aflos de experiencia profesional o 
docente. 
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TItulo de postgrado en Ia modalidad de 
especialización en areas relacionadas con las 
funciones del cargo. 

MatrIcula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por ley. 

II. AREA FUNCIONAL 
SUBSECRETARIA DE COORDINACION OPERATIVA 

SUBDIRECCION DE PARTICIPACION V RELACIONES CON LA COMUNIDAD 
ifi. PROPOSITO PRINCIPAL 

Dirigir el desarrollo de politicas que faciliten Ia participación ciudadana y Ia prornoción de los 
mecanismos e instrumentos del ejercicio democrático en el Sector Habitat. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Establecer conjuntamente con las demás dependencias de la entidad y entidades del Sector las 
estrategias de participación ciudadana. 
2. Organizar y desarrollar programas de promoción y divulgacion, que potencien Ia 
participación ciudadana y su contribución a las polIticas, planes, programas y proyectos de Ia 
SecretarIa. 
3. Presentar ante las distintas instancias de Ia Secretarla las iniciativas de Ia comunidad frente a 
los procesos de participación ciudadana en el Sector del Habitat. 
4. Coordinar con las organizaciones cIvicas, gremiales, académicas y entidades gubernamentales 
planes y programas relacionados con Ia participación ciudadana en los asuntos relacionados con el 
Sector del Habitat. 
5. Diseflar y mantener actualizado un registro de los agentes y organizaciones comunitarias, 
gremiales, académicas y entidades gubernamentales involucradas en procesos de participación 
ciudadana en el Sector del Habitat, para su vinculación al diseño de polIticas, estrategias y 
programas y para el seguimiento a los logros en el Sector. 
6. Verificar y evaluar Ia aplicación de los mecanismos de participación que en el desarrollo del 
mandato constitucional y legal se deban aplicar en Ia entidad. 
7. Difundir los resultados del seguimiento a los diversos programas y mecanismos de 
participación ciudadana. 
8. Realizar los estudios pertinentes relacionados con las necesidades y expectativas de calidad 
detectadas por los usuarios (as), beneficiarios (as) o destinatarios (as) de los servicios que presta Ia 
Secretarla. 
9. Garantizar Ia implementación, funcionamiento y calidad de los sistemas de información 
relacionados con trámites y prestación de servicios al ciudadano. 
10. Promover Ia implementación y coordinación, asI como hacer el seguimiento, de los NCicleos 
de Participación Ciudadana involucrados en las UPZ de mejoramiento integral y sus redes de 
participación y administración. 
11. Desempeflar las demás funciones que determine el jefe inmediato de Ia dependencia 
relacionadas con Ia naturaleza del empleo. 
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 

Plan de Ordenamiento Territorial (POT) 
Instrumentos de ParticipaciOn y Veeduria Ciudadana 
Plan de Desarrollo Distrital y Nacional. 
Participación y servicio al ciudadano 
Codigo Contencioso Administrativo 
Mecanismos de gestion de servicio al ciudadano. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

Orientación a resultados 
Orientación at usuario y a! ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la organización 

Liderazgo 
Planeación 
Toma de decisiones 
Dirección y desarrollo de personal 
Conocimiento del entorno 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÔN ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

TItulo profesional en disciplina académica del 
Nácleo Basico del Conocimiento en: 
Administración; SociologIa, Trabajo Social y 
Afines; Psicologla; AntropologIa, Artes 
Liberales; Economla; Comunicación Social y 
Afines; Derecho y Afines; Ciencia PolItica, 
Relaciones Internacionales. 

TItulo de postgrado en la modalidad de 
especialización en areas relacionadas con las 
funciones del cargo. 

Matricula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por ley. 

Dos (2) afios de experiencia profesional o 
docente. 

II. AREA FUNCIONAL 
SUBSECRETARIA DE INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL DE VIVIENDA 

SUBDIRECCION DE PREVENCION V SEGUIMIENTO 
111. PROPÔSITO PRINCIPAL 

Dirigir las funciones de prevención de los desarrollos urbanIsticos ilegales, y ejercer Ia inspección, 
vigilancia y control de las personas naturales y juridicas que adelanten planes, programas y 
proyectos de vivienda.  
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IV. DESCRIPCION DE FLJNCIONES ESENCIALES 

I. Coordinar con los organismos de carácter nacional, departamental, distrital o municipal, las 
acciones de prevención, inspección, vigilancia y control de los desarrollos de vivienda ilegales, asI 
como de las personas naturales y jurIdicas que adelanten actividades de anuncio, captación de 
recursos y enajenación de inmuebles destinados a vivienda en lajurisdicción del Distrito Capital. 
2. Administrar y mantener actualizado el sistema información de vivienda urbana. 
3. Formular los planes y programas de prevención para someterlos a Ia aprobación del 
Subsecretario de Control de Vivienda. 
4. Ejecutar en coordinación con los organismos competentes y las AlcaldIas Locales, las 
acciones de prevención de Ia generación de desarrollos de vivienda ilegales y, en general, prevenir 
Ia infraccion de las normas sobre el anuncio, captación de recursos y enajenación de vivienda. 
5. Remitir a Ia Dirección de Investigaciones y Control de Vivienda los informes, antecedentes y 
pruebas recaudadas en desarrollo de su gestión de prevención, cuando haya encontrado indicios de 
violación a las normas legales en materia de enajenación y arrendamiento de vivienda. 
6. Otorgar y Ilevar el registro de las personas naturales o jurIdicas que se dediquen a las 
actividades de enajenación de vivienda; asI mismo, otorgar Ia matrIcula y Ilevar un registro 
sistematizado de las personas dedicadas a Ia actividad de arrendamiento de vivienda o ejerzan Ia 
intermediación comercial de esta actividad. 
7. Cancelar, de oficio o a petición de parte, el registro de las personas dedicadas a Ia actividad 
de enajenación de vivienda; asI mismo, suspender, cancelar o revocar Ia matricula de arrendador o 
intermediarios de esta actividad, en todos los casos anteriores cuando se establezca que las 
personas sometidas a inspecciOn, vigilancia y control a las actividades de enajenación y 
arrendamiento de vivienda han incumplido sus obligaciones o infringido Ia normatividad 
aplicable. 
8. Controlar el ejercicio de Ia actividad inmobiliaria de vivienda urbana, especialmente en lo 
relacionado con el contrato de administración y verificar que los contratos de arrendamiento de 
inmuebles destinados a vivienda urbana se adecuen a lo dispuesto por Ia normatividad aplicable en 
estas materias. 
9. Establecer y divulgar los procedimientos para presentar reclamaciones por parte de los 
arrendatarios y adquirentes de vivienda. 
10. Otorgar Ia radicación de documentos pam Ia construcción y enajenación de proyectos de 
vivienda; asI mismo, realizar el seguimiento a los citados proyectos y efectuar los requerimientos 
correspondientes cuando lo considere pertinente. 
11. Emitir los actos administrativos en virtud de los cuales se expidan las autorizaciones pam 
constituir gravamenes o limitaciones al derecho de dominio que se soliciten con posterioridad al 
trámite de Ia radicación de documentos, de conformidad con las normas aplicables. 
12. Otorgar los permisos de captación y escrituración solicitados por las Organizaciones 
Populares de Vivienda, conforme a las normas aplicables. 
13. Realizar el seguimiento al cumplimiento de las órdenes e instrucciones que imparta el 
Subsecretario de lnspección, Vigilancia y Control de Vivienda con relación a las funciones a cargo 
de esta Dirección. 
14. Verificar el cumplimiento de las obligaciones de las personas naturales y jurIdicas, 
relacionadas con Ia presentación de los estados financieros en los términos del Decreto Ley 2610  



 

ALCAL.DLA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.  

SEcRETARAD€ W,aITAT 

RESOLUCION No. 083 DE '09 Hoja No. 37 de 144 

"Por la cual se modflca  el manual especUlco defunciones y competencias laborales de los 
empleos de la Secretaria Distrital del Habitat" 

de 1979. 
15. Mantener a disposición de los compradores de inmuebles destinados a vivienda y de las 
entidades püblicas los documentos radicados por las personas que desarrollan las actividades de 
anuncio y enajenación de los mencionados inmuebles. 
16. Desempeñar las demás funciones que determine el jefe inmediato de Ia dependencia 
relacionadas con Ia naturaleza del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 

Control a Ia enajenación y arrendamiento de inmuebles destinados a vivienda. 
Procesos de construcción de vivienda. 
Contratación püblica. 
Plan de Ordenamiento Territorial de Bogota 
Plan de Desarrollo Distrital y Nacional. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con Ia organización 

Liderazgo 
Planeación 
Toma de decisiones 
Dirección y desarrollo de personal 
Conocimiento del entorno 

VII. REQUISITOS DE FORM ACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMLCA EXPERIENCIA 

i'Itulo profesional en disciplina académica del 
Nácleo Básico del Conocimiento en: Derecho y 
Afines; Ingenierla Civil y Afines; Arquitectura. 

TItulo de postgrado en la modalidad de 
especialización en areas relacionadas con las 
funciones del cargo. 

Matricula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por ley. 

Dos (2) años de experiencia profesional o 
docente. 

II. AREA FUNCIONAL 
SUBSECRETARIA DE INSPECCION, VIGILANCIA V CONTROL DE VIVLENI)A 

SUBDJRECCIÔN INVESTIGACIONES V CONTROL DE VIVLENDA 
III. PROPOSITO PRINCIPAL 

Gestionar las investigaciones sobre las personas naturales y jurIdicas que incumplan lo dispuesto en 
Ia normatividad vigente, sobre actividades de enajenación y arrendamiento de inmuebles destinados 

(J\  a vivienda, y proponer los actos de control y sanciones a que haya lugar. 

\\ 
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Adelantar las investigaciones y demás actuaciones administrativas pertinentes cuando existan 
indicios de incumplimiento a las normas vigentes por parte de las personas naturales yjurIdicas que 
realicen las actividades de enajenación o arrendamiento de vivienda. 
2. Expedir los actos administrativos que sean necesarios pam tramitar, sustanciar y resolver las 
investigaciones y las demás actuaciones administrativas que se adelanten en ejercicio de las 
facultades de inspección, vigilancia y control a Las actividades de anuncio, captación de recursos, 
enajenación y arrendamiento de vivienda. Estas facultades comprenden las de imponer sanciones, 
impartir órdenes, decretar medidas preventivas, resolver recursos, entre otras. 
3. Adelantar las acciones de mediación que se deban desarrollar dentro del trámite de las 
investigaciones y demás procesos administrativos a su cargo. 
4. Adelantar las acciones que sean necesarias pam Ia intervención o toma de posesión de los 
negocios, bienes y haberes de las personas naturales o jurIdicas que incumplan Ia normatividad que 
regula el ejercicio de las actividades controladas, asI como las relacionadas con Ia desintervención 
de tales personas. 
5. Tramitar las quejas y reclamos presentados por las personas adquirentes o arrendatarias de 
vivienda en el Distrito Capital. 
6. Tramitar, sustanciar y fallar las investigaciones que se adelanten por las quejas presentadas con 
relaciOn a los contratos de arrendamiento e intermediación de inmuebles urbanos destinados a 
vivienda, en los términos que establezca Ia Icy. 
7. Realizar el seguimiento al cumplimiento de las instrucciones, órdenes o requerimientos que el 
Subsecretario de Control de Vivienda imparta con relación a las funciones a cargo de esta 
Dirección. 
8. Responder y custodiar los tItulos constituidos a sus órdenes por concepto de indemnizaciones 
por Ia terminación unilateral de contratos de arrendamiento. 
9. Desempenar las demás funciones que determine el jefe inmediato de Ia dependencia relacionadas 
con Ia naturaleza del empleo. 

Control a la enajenación y arrendamiento de inmuebles destinados a vivienda. 
Procesos de construcción de vivienda. 
Contratación püblica. 
Plan de Ordenamiento Territorial de Bogota 
Plan de Desarrollo Distrital y Nacional. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQLJICO 

Orientación a resultados 
Oricntación al usuario y a! ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con Ia organización 

Liderazgo 
Planeación 
Toma de decisiones 
Dirección y desarrollo de personal 
Conocimiento del entomb 
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA V EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERLENCIA 

TItulo profesional en disciplina académica del 
Nücleo Básico del Conocimiento en: Derecho y 
Afines. 

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

Matricula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por ley. 

Dos (2) años de experiencia profesional o 
docente. 

II. AREA FUNCEONAL 
SUBSECRETARiA DE CESTION CORPORATIVA Y CONTROL INTERNO D1SC1PLINARIO 

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA 
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL 

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

I. Adoptar y ejecutar las politicas, planes, programas y actividades de administración del talento 
humano, salud ocupacional, capacitación, inducción y reinducción, bienestar e incentivos, seguridad 
industrial, carrera administrativa y evaluación del desempeflo de los servidores y servidoras de Ia 
Secretarla, dentro del marco de una cultura de valores éticos. 
2. Apoyar el proceso de contratación en sus diferentes etapas y garantizar que se realice en 
concordancia con los principios de transparencia, celeridad y eficiencia. 
3. Participar en la evaluación técnica y jurIdica de las propuestas u ofertas que se presenten dentro 
de los procesos licitatorios, concurso de méritos o procesos de contratación directa con 
formalidades plenas que adelanten las distintas dependencias. 
4. Diseflar y ejecutar los planes, programas y procedimientos para Ia adquisición, contratación, 
almacenamiento, suministro, registro, control y protección de bienes y servicios de la SecretarIa 
Distrital del Habitat. 
5. Garantizar la adecuada administración del registro de proveedores de la Secretarla de acuerdo 
con las normas vigentes. 
6. Remitir oportunamente los actos administrativos de contenido general a las diferentes 
dependencias de Ia Secretarla y solicitar su publicación en el Registro Distrital. 
7. Definir y coordinar el proceso de correspondencia intema y externa de Ia Secretaria de l-lábitat. 
8. Garantizar a las dependencias de Ia Secretarla, Ia operación y mantenimiento del sistema 
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informático, con el fin de garantizar Ia disponibilidad de hardware, software y seguridad de la 
información. 
9. Desempeñar las demás funciones que determine el jefe inmediato de Ia dependencia 
relacionadas con Ia naturaleza del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 

Estatuto Orgánico de Presupuesto. 
Estatuto General de Contratación. 
Regimen del Empleado Oficial. 
Código Contencioso Administrativo. 
Contabilidad PCblica. 
Plan de Desarrollo Distrital 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMIJNES POR NIVEL JERRQUICO 

Orientación a resu ltados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con Ia organización 

Liderazgo 
PlaneaciOn 
Toma de decisiones 
Dirección y desarrollo de personal 
Conocimiento del entorno 

VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA V EXPERIENCL4 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

TItulo profesional en disciplina académica del 
Nuicleo Básico del Conocimiento en: Derecho y 
Afines; Contadurla Püblica; Administración; 
IngenierIa Industrial y Afines; Economla. 

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

Matricula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por ley. 

Dos (2) años de experiencia profesional o 
docente. 

- 

II. AREA FUNCIONAL 
SUBSECRETARIA DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO 

SUBDIRECCION FINANCIERA 
ILL PROPOSITO PRINCIPAL 

Dirigir, consolidar, facilitar y soportar Ia gestión financiera y presupuestal de conformidad con los 
procedimientos establecidos por Ia Secretarla de Hacienda y Organos de control. 
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W. DESCRJPCION D FUNCLONES ESENCIALES 
1. Dirigir y coordinar con las demás dependencias de Ia SecretarIa Ia preparación del 
anteproyecto y del proyecto de Presupuesto Anual de Ia entidad y coordinar con las autoridades 
del Sector Hacienda ci trámite para su aprobación y ejecución. Esta función, en to que tiene que 
ver con ci presupuesto de inversion, se ilevará a cabo en coordinaciOn con ci area de PianeaciOn. 
En todo caso, Ia formuiaciOn de los presupuestos se hará en el marco de los instrumentos de 
pianificaciOn fmanciera de mediano piazo con que cuente ci Distrito Capital. 
2. Lievar los rcgistros contables, presupuestales y financieros de Ia Secretarla e impiementar un 
adecuado sistema de contabilidad y presupuesto con base en lo establecido en las leyes, decretos y 
resoluciones vigentes. 
3. Organizar y adelantar ci proceso de control de Ia gestiOn financiera y presupuestal de los 
proyectos de mversión de Ia entidad y etaborar los informcs de gestiOn que Ia entidad deba rendir. 
4. Realizar ci proceso de contabilidad de los proyectos financiados con recursos de organismos 
internacionales y de Ia Banca Multilateral y presentar informes ante las Unidades Coordinadoras 
de dichos proycctos, de conformidad con las normas que regulan Ia matcria. 
5. Rcaiizar La cvaluaciOn financiera de las propucstas u ofcrtas quc se prescnten dentro de los 
proccsos licitatorios, concurso de méritos o proccsos dc contrataciOn directa con formalidades 
plenas que adelanten las distintas dcpendencias. 
6. Rcalizar La consolidaciOn dcl Programa Anual y Mcnsuaiizado de Caja PAC, de la vigencia y 
de las rescrvas presupucstalcs constituidas, para su prcsentaciOn a Ia TcsorcrIa DistritaL. 
7. Preparar los certificados de disponibilidad prcsupucstal y certificados dc rcgistro 
presupuestal, requeridos para ci funcionamicnto de Ia Secretaria de Habitat. 
8. Rcalizar ci proceso de pagos por concepto de gastos de personal, gastos gcnerales y de 
inversiOn, de conformidad con los procedimientos establecidos para tal fin, y tramitar su 
correspondientc prcscntaciOn ante Ia Secretarla dc Hacienda. 
9. Dirigir y claborar los informes de Ia ejccuciOn Prcsupuestal para remisión a las entidadcs 
correspondientes. 
10. Implementar ci Control Interno Contabic asociado a los proccsos bajo su responsabilidad, asI 
como en ci Sistema de InformaciOn Financiera de ia SccrctarIa, de acuerdo con las normas quc 
regulan Ia materia. 
Ii. Desempefiar las dcmás funciones quc determine ci jefe inmediato de Ia dcpendencia 
relacionadas con Ia naturaleza del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 

Estatuto Orgánico de Presupuesto. 
Contabilidad Püblica. 
Estatuto General de ContrataciOn. 
Plan de Desarrollo Distrital 
GestiOn Pübiica 
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y a! ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con Ia organización 

Liderazgo 
Planeación 
Toma de decisiones 
Dirección y desanollo de personal 
Conocimiento del entomo 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA V EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPER1ENCIA 

TItulo profesional en disciplina académica del 
Nücleo Básico del Conocimiento en: 
Administración; Ingenieria Administrativa 
Contadurla Ptblica; Ingenierla Industrial y 
Afines, EconomIa. 

TItulo de postgrado en Ia modalidad de 
especialización en areas relacionadas con Las 
funciones del cargo. 

MatrIcula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por ley. 

Dos (2) años de experiencia profesional o 
docente. 
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JEFE OFICINA ASESORA 115- GRADO 07 
L IDENTWtCAC1ON 

Nivel: Asesor 

Denominación del Empleo: Jefe de Oficina Asesora de Comunicaciones 

Código: 115 

Grado: 07 

No. de cargos: Uno (01) 
Dependencia: Donde se ubique el cargo 

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza supervision directa 
IL AREA FUNCIONAL 

OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES 
III. PROPOSITO PRINCIPAL 

Liderar Ia recepción y publicación de información de interés püblico sobre las actuaciones 
a cargo del Sector Habitat; Ia formulación, organización y gestión de los procesos de comunicación 
interna y externa, conforme a los lineamientos y procedimientos establecidos para la Oficina y 
acorde a las polIticas de comunicación, editorial y de participación que adopte Ia entidad. 

lv. DESCR1IPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Disefiar y desarrollar las polIticas y estrategias de comunicacióri organizacional de Ia Secretaria. 
2. Desarrollar y evaluar, en coordinación con las demãs areas de Ia Secretarla, el plan estratégico 
de comunicaciones, las campaflas de divulgacion y comunicación sobre los logros institucionales, 
acontecimientos, eventos y actos que se impulsen en la Secretarla, y velar por el correcto uso de Ia 
imagen institucional. 
3. Establecer relaciones permanentes de comunicación con los medios, las entidades del gobierno y 
el sector privado, en el orden distrital, regional, nacional e internacional. 
4. Conformar y coordinar el comité editorial de La Secretarla, asI como definir, desarrollar y evaluar 
las poilticas editoriales, realizando las actividades necesarias para Ia publicación de los materiales 
requeridos por Ia SecretarIa de acuerdo con las necesidades de cada una de las dependencias. 
5. Realizar las actividades necesarias para Ia revision y publicación de los materiales requeridos 
por Ia Secretaria, en coordinación con cada una de sus dependencias. 
6. Divulgar, previa autorización del Secretario(a), las comunicaciones sobre actividades, polIticas y 
planes de Ia Secretarla. 
7. Implementar en Ia Secretarla y en las entidades adscritas y vinculadas Ia imagen visual y demás 
procesos de comunicación expedidos por Ia Alcaidla Mayor. 
8. Desempefiar las demás funciones que determine eljefe inmediato de Ia dependencia relacionadas 
con Ia naturaleza del empleo. 

V. CON OCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 

Plan de Desarrollo Distrital y Nacional. 
Plan de ordenamiento Territorial. 
Comunicación e Imagen Corporativa. 
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Gestión de Prensa y cubrimiento periodIstico. 
Corrección de estilo y gramática 
GestiOn de calidad. 
Gestión de Contenidos 
Manejo de Fuentes. 
Código de Etica. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con Ia organización 

Experticia Profesional 
Conocimiento del entomo 
Construcción de relaciones 
Iniciativa 

VII. REQU1SITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

TItulo profesional en disciplina académica del 
Nñcleo Básico del Conocimiento en: 
Comunicación Social, Periodismo y Afines; 
Publicidad y Afines. 

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

MatrIcula o tarjeta profesional en los casos 
regiamentados por icy. 

Cinco (05) aflos de experiencia profesional o 
docente. 
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NIVEL PROFESIONAL 

PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 - GRADO 27 
L IDENTIFICACION 
Nivel: Profesional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 222 

Grado: 27 

No. de cargos: Nueve (09) 

Dependencia: Donde se ubique el empleo 

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza Ia supervision directa 

II. AREA FUNCIONAL 
01. SUBSECRETARIA DE GESTION FINANCIERA- SUBSECRETARIA DE 

PLANEACION Y POLITICA- SUBSECRETARIA JURIDICA- SUBSECRETARIA DE 
INSPECCION, VIGILANCIA V CONTROL DE VWIENDA-SUBSECRETARIA DE 

COORDINACION OPERATIVA-SUBSECRETARIA DE GESTION CORPORATIVA v 

CII) 
III. PROPOSITO PRINCIPAL 

Realizar los estudios que en materia jurIdica pongan a su consideración, con el fin de proporcionar 
Ia informaciOn requerida por Ia dependencia para la toma de decisiones relacionadas con Ia 
adopción, Ia ejecución y ci control de los programas propios del area de acuerdo con Los 
lineamientos Ia normatividad vigente. 

lv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCLALES 

1. Elaborar los estudios previos de contratación adelantados por ci area, frente a Ia elaboraciOn de 
términos de referencia seguimiento y evaluación de los productos esperados, con base en las 
condiciones establecidas en los contratos y en armonIa con lo estipulado en ci Estatuto General de 
Contratación Pübiica. 
2. Realizar las investigaciones y anáiisis en temas competencia del area, con ci fin de probar, 
elaborar o perfeccionar programas y proyectos asI como para elaborar los informes respectivos. 
3. Anaiizar técnicamente y absolver consultas sobre materia juridica de competencia del area que Ic 
sean asignados por ci jefe inmcdiato. 
4. Responder requerimientos y soiicitudes de los organismos de control, entidades del sector 
püblico y privado y ciudadanla en general, de acuerdo a los términos y condiciones necesarias, con 
ci fin de facilitar investigaciones, estudios yb dar a conocer temas compctencia de La dependencia. 
5. Mantener Ia información actualizada sobre las areas a su cargo a efectos de rendir los informes 
de manera oportuna. 
6. Participar en ias juntas, reuniones, seminarios y demás eventos en los cuaies se requiera su 
intervención o su presencia, por deiegacion dc Ia autoridad competentc. 
7. Colaborar con las institucioncs especiaiizadas como ia veedurla, ia contralorla, La personerIa, Ia 

& 
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procuradurIa y otras, en las investigaciones y estudios pertinentes. 
8. Desempeñar las demás funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia relacionadas 
con Ia naturaleza del empleo. 

V. CONOCIMLENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 

Presupuesto Püblico. 
Contratación piiblica. 
Codigo Contencioso Administrativo. 
Codigo Penal. 
Codigo de Procedimiento Penal. 
Codigo de Procedimiento Civil. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
corvluNEs POR NIVEL JIERARQUICO 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con Ia organización 

Aprendizaje continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en equipo y colaboración 
Creatividad e innovación 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMIECA Y EXPER1ENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 
TItulo profesional en disciplina académica del 
Nücleo Básico del Conocimiento en Derecho y 
Afines. 

TItulo de postgrado en la modalidad de 
especialización en areas relacionadas con las 
funciones del cargo. 

MatrIcula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por ley. 

Seis (6) aflos de experiencia profesional 
relacionada. 

II. AREA FUNCIONAL 
SUBSECRETARIA BE GESTION FINANCIERA 

111. PROPOSITO PRINCIPAL 

Elaborar los instrumentos financieros para Ia movilización de recursos, elaborando documentos 
técnicos, indicadores de gestión y acciones que apoyen tal fin. 

IV. DESCRIPCJON DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Elaborar docuinentos técnicos de desarrollo de instrumentos de financiación para Ia obtención 
de recursos de carácter Nacional e internacional 
2. Elaborar estudios requeridos por Ia Entidad, en lo directamente relacionado con las funciones 
desempeñadas. 
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3. Proponer acciones, indicadores de gestión, estándares de desempeflo, mecanismos de evaluación 
y control y mejoras a los procesos de competencia de la Subsecretarla Financiera con el fin de 
optimizar Ia gestión de la misma. 
4. Asesorar y absolver consultas sobre materias de competencia del area que le sean asignados por 
el superior inmediato. 
5. Estudiar, analizar y proyectar las respuestas a las consultas, derechos de petición solicitudes de 
información sobre las materias de competencia de Ia Subsecretaria. 
6. Desempeñar las demás funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia 
relacionadas con Ia naturaleza del empleo. 

V. CONOCH'1IENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 

Constitución PolItica de Colombia 
Plan de Desarrollo 
Politicas, planes y proyectos institucionales 
Gestión Publica 
Conocimientos en presupuesto y manejo de recursos 
Ofimática 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUJCO 

OrientaciOn a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con Ia organización 

Aprendizaje continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en equipo y colaboración 
Creatividad e innovación 

VII. REQUTSITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

TItulo profesional en disciplina académica del 
Nücleo Básico del Conocimiento en Derecho y 
Afines; o en Administración; o en EconomIa o 
en Contadurla Püblica. 

TItulo de postgrado en la modalidad de 
especialización en areas relacionadas con las 
funciones del cargo. 

MatrIcula o tarj eta profesional en los casos 
reglamentados por ley. 

Seis (6) aiios de experiencia profesional 
relacionada. 
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H. AjUA FUNCIONAL 
SUBSECRETARIA DE INSPECCION, VIGILANCIA V CONTROL DE VIVIENDA 

HI. PROPOSITO PRINCIPAL 

Liderar y presentar la información requerida para Ia toma de decisiones relacionadas con la adopción 
de la medida de toma de posesión, bienes y haberes de las personas naturales o jurIdicas que 
desarrollen la actividad de enajenación de imnuebles destinados a vivienda, y que incurran en una de 
las causales de intervención estabiecida cumpliendo Ia normatividad vigente. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Elaborar los estudios previos para Ia contratacion que le sean asignados, con base en las 
condiciones establecidas en armonia con lo estipulado en el Estatuto General de Contratación 
Pübiica. 
2. Liderar ci análisis y proyección de conceptos previos a la toma de posesión, bienes y haberes de 
las personas naturales o jurIdicas que desarrollen la actividad de enajenación de inmuebles 
destinados a vivienda, y que incurran en una de las causales de intervención establecida en Ia 
normatividad vigente. 
3. Liderar el seguimiento a la gestión y obligaciones a cargo de los Agentes Especiales que sean 
designados para cada intervenida. 
4. Responder requerimientos y solicitudes de los organismos de control, entidades del sector 
püblico y privado y ciudadanIa en general, de acuerdo a los ténninos y condiciones necesarias, con 
ci fin de facilitar investigaciones, estudios yb dar a conocer temas competencia de la dependencia. 
5. Colaborar con las instituciones especializadas como la veedurla, Ia contralorIa, la personerla, Ia 
procuradurIa y otras, en las investigaciones y estudios pertinentes. 
6. Desempeflar las demás funciones que Ic asigne ci superior inmediato de acuerdo a Ia naturaleza 
del empieo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 

Conocimientos en derecho 
Contratación pUblica 
Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, o Ia norma que haga 
sus veces 
Derecho Piiblico 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 
Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Comprorniso con Ia organización 

Aprendizaje continuo 
Experiencia profesional 
Trabajo en equipo y colaboración 
Creatividad e innovación 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA V EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCJA 

TItulo profesional en disciplina académica del Seis (6) años de experiencia profesionai 



ii. Ai.i FUNCIONAL 
SUBSECRETARIA DE INSPECCION, VIC1LANCIA Y CONTROL DE VIVIENDA 

SUBDIRECCION DE INVESTIGACIONES Y CONTROL DE VIVIENDA 
- III. PROPOSITO PRINCIPAL 

Preparar y presentar la información técnica requerida para la toma de decisiones relacionadas con 
las actuaciones administrativas que adelanta Ia Subdirección. 

lv. DESCR1PCIONDE FUNCIONES ESENCIALES 
I. Liderar las actividades dcl grupo técnico de Ia Subdirección de Investigaciones y Control de 
Vivienda y rendir los correspondientes informes de gestión del grupo. 
2. Analizar técnicanicnte y absolver consultas sobre las materias de competencia de Ia 
Subdirección. 
3. Adelantar las diligencias de verificación dentro de las actuaciones administrativas que se surten 
por concepto de deficiencias constructivas yb desmejoramiento de especificaciones, y elaborar los 
respectivos informes de visita. 
4. Participar en Ia elaboración de los estudios requeridos por Ia entidad, en lo directamente 
relacionado con las funciones desempenadas. 
5. Liderar los planes, programas, proyectos o actividades técnicas que se desarrollen en Ia 
Subdirección de Investigaciones y Control de Vivienda, y garantizar Ia aplicación de las normas 
técnicas y de los procedimientos vigentes. 
6. Participar en los comités, reuniones, seminarios y demás eventos en los cuales se requiera su 
intervención o su presencia, por delcgacion de la autoridad competente. 
7. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas con Ia oportunidad y 
periodicidad requeridas con ci fin de facilitar Ia toma de decisiones y atender los requerimientos de 
las entidades de control. 
8. Responder los derechos de petición que Ic sean asignados, dentro de los términos de icy y 
mantener Ia información actual izada sobre las tareas a su cargo a efectos de rendir los informes de 
manera oportuna. 
9. Desempeflar las demás funciones que determine el jefe inmediato de Ia dependencia 
relacionadas con Ia naturaleza del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS OESENCIALES -: 

Normas UrbanIsticas 
Normas de construcción () 
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Nücleo Básico del Conocimiento en Derecho y relacionada. 
Afines. 

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

MatrIcula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por icy. 
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Sistemas constructivos 
Patologla de Ia ConstrucciOn 
Procesos administrativos 

VI. COMPETENCtAS COM PORTAM ENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con Ia organización 

Aprendizaje continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en equipo y colaboración 
Creatividad e innovación 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA V EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMtCA EXPERIENCIA 
TItulo profesional en disciplina académica del 
Nücleo Básico del Conocimiento en: Ingenierla 
Civil y Afines; Arquitectura y Afines. 

Titulo de postgrado en la modalidad de 
especialización en areas relacionadas con las 
flinciones del cargo. 

MatrIcula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por Icy. 

Seis (6) años de experiencia profesional 
relacionada. 

1!. AREA FUNCIONAL 
SUBSECRETARIA DE INSPECCION, VIGILANCIA V CONTROL DE VLVJENDA 

SUBDIRECCJON DE PREVENCION V SEGUIMIENTO 
III. PROPOSITO PRINCIPAL 

Preparar informes y emitir conceptos jurIdicos sobre las solicitudes relacionadas con trámites que 
realiza Ia Subdirección en Ia radicación de documentos para Ia enajenación de inmuebles destinados 
a vivienda de acuerdo con las normas leg,ales vigentes y las poilticas del Distrito Capital. 

IV. DESCRJPCION DE FIJNCIONES ESENCIALES 
1. Elaborar los estudios previos para Ia contratación que Ic sean asignados, con base en las 
condiciones establecidas en armonla con lo estipulado en el Estatuto General de Contratación 
Püblica. 
2. Proyectar y analizar las iniciativas de ley, Decretos, Acuerdos yb Resoluciones de competencia 
del area. 
3. Realizar trámites jurIdicos que se encuentran a cargo de Ia Subdirección de Prevención 
Seguimiento. 
4. Analizar y absolver consultas sobre materias de competencia del area que le sean asignados por 
el jefe inmediato. 
5. Responder requerimientos y solicitudes de los organismos de control, entidades del Sector 
páblico y privado y ciudadania en general, de acuerdo a los términos y condiciones necesarias, con 
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el fin de facilitar investigaciones, estudios yb dar a conocer temas de competencia de Ia 
dependencia. 
6. Realizar los infonnes con los antecedentes y pruebas recaudadas en desarrollo de su gestión de 
prevención, cuando haya encontrado indicios de violación a las normas. 
7. Registrar las personas naturales o jurIdicas que se dediquen a las actividades de enajenación de 
vivienda; asI mismo, otorgar Ia matricula y lievar un registro sistematizado de las personas 
dedicadas a Ia actividad de arrendamiento de vivienda o ejerzan la intermediación comercial de esta 
actividad. 
8. Realizar Ia cancelación, de oficio o a petición de parte, del registro de las personas dedicadas a Ia 
actividad de enajenación de vivienda asI mismo, suspender, cancelar o revocar la matrIcula de 
arrendador o intermediarios de esta actividad. 
9. Desempeflar las demas funciones que determine el jefe inmediato de Ia dependencia relacionadas 
con Ia naturaleza del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 
ContrataciOn Pi'iblica 
Código de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, o la norma que haga 
sus veces 
Derecho Püblico 
Codigos de PolicIa Nacional y Distrital. 
Control a Ia enajenación arrendamiento de inmuebles destinados a vivienda. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con Ia organización 

Aprendizaje continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en equipo y colaboración 
Creatividad e innovación 

vii. REQUISITOS DE FORMACJON ACADEMICA V EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

TItulo profesional en disciplina académica del 
Nácleo Básico del Conocimiento en: Derecho y 
Afines. 

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

MatrIcula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por ley. 

Seis (6) aflos de experiencia profesional 
relacionada. 
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H. AREA FUNCIONAL 
SUBSECRETARIA JURIDICA 
HI. PROPOSITO PRINCIPAL 

Desempeñar las actividades de representación en los procesos judiciales, extrajudiciales y 
administrativos de Ia entidad, pam Ia defensa de sus intereses, de acuerdo a Ia normatividad vigente 
y las directrices de Ia SecretarIa. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

I. Ejercer Ia representaciOn judicial, extrajudicial y administrativa de Ia Secretarla Distrital del 
Habitat en los asuntos que Ic sean asignados, realizando las actividades necesarias pam Ia oportuna 
y eficiente representación y defensa de los intereses de Ia Entidad. 
2. Gestionar los requerimientos judiciales, derechos de petición, tutelas, consultas, conceptos y 
demás actos asignados, pam su atención y respuesta oportuna y eficiente, de acuerdo a La 
normatividad vigente. 
3. Elaborar las respuestas a las demandas en los procesos judiciales que le sean asignados e 
intervenir con oportunidad en las distintas etapas procesales, en atención a los requerimientos 
institucionales. 
4. Dar respuesta a las acciones de tutela, de grupo, populares y demás que le sean asignadas y 
atender con oportunidad las demás actuaciones relacionadas, de acuerdo a Ia normatividad vigente. 
5. Hacer parte de las audiencias y demás diligencias judiciales o administrativas en que sea 
designado, atendiendo las instrucciones del superiorjeràrquico. 
6. Brindar orientación y soporte jurIdico a las dependencias de Ia Secretarla Distrital del Habitat, 
en ci ambito de su competencia pam que se ajusten a los lineamientos de Ia norma, en atención a las 
necesidades institucionales. 
7. Mantener actualizado el sistema SIPROJ WEB con La información de las actuaciones procesales 
para dar cumplimiento a las directrices señaladas por Ia AlcaldIa Mayor de Bogota, de acuerdo a Ia 
normatividad vigente y a los procedimientos intemos. 
8. Preparar las fichas técnicas que se le asignen conforme a los procedimientos vigentes de Ia 
entidad y a La normatividad vigente. 
9. Dar contestación a las consultas y derechos de petición que Ic sean asignadas, conforme a La 
normatividad vigente. 
10. Realizar Ia entrega de los expedientes de los procesos judiciales y demás acciones judiciales que 
tenga a su cargo pam ci respectivo archivo, de manera oportuna, organizada, en ci orden 
cronologico y con las actuaciones generadas en las diferentes etapas procesales, en atención a las 
necesidades institucionales. 
11 . Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestión adoptado por Ia entidad, 
con base en los procesos y procedimientos establecidos para garantizar Ia prestación de los servicios 
a su cargo. 
12.Desempenar las demás asignadas por superior inmediato de acuerdo con Ia naturaleza del 
empleo. 



II. AREA FUNCIONAL 
SIJBSECRETARIA DE COORDINACIöN OPERATIVA 
SUBLDRECCION DE APOYO A LA CONSTRUCCION 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 

Preparar y presentar Ia inforrnación técnica requerida para Ia toma de decisiones relacionadas con 
las actuaciones administrativas que adelanta Ia Subdirección de Apoyo a Ia ConstrucciOn. 

N. DEScRIPCION DE FUNI0NES ESENCL4LES 

1. Efectuar las labores de apoyo técnico y administrativo en temas de gestión, procedimientos y 
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 
Constitución Poiltica de Colombia 
Plan de Desarrollo Distrital 
Derecho Constitucional 
Derecho Administrativo 
Derecho Procesal y Probatorio 
Ley 1437 de 201 1-Código de Procedimiento Administrativo y de to Contencioso Administrativo 
Normas sobre Administración del personal 
Conocimientos generales Sector Habitat 
Código de Etica 
Sistema Integrado de Gestión 
Ofimática 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR ND/EL JERARQUICO 

Orientación a resultados 
Orientación at usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con Ia organización 

Aprendizaje continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en equipo y colaboración 
Creatividad e innovación 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

TItulo profesional en disciplina académica del 
Nácleo Básico del Conocimiento en Derecho y 
Afines. 

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

MatrIcula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por ley. 

Seis (6) afios de experiencia profesional 
relacionada. 
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servicios para proyectos de construcción en Bogota. 
2. Analizar técnicamente y absolver consultas sobre las materias de competencia de Ia 
Subdirección. 
3. Participar en Ia elaboración de los estudios requeridos por Ia entidad, en lo directamente 
relacionado con las funciones desempenadas. 
4. Liderar los planes, programas, proyectos o actividades técnicas que se desarrollen en Ia 
Subdirección de Apoyo a Ia Construcción, y garantizar Ia aplicación de las normas técnicas y de los 
procedimientos vigentes. 
5. Proyectar propuestas necesarias para Ia definición y mejoramiento de los procesos y 
procedimientos normativos relacionados con Ia urbanización y construcción de Ia ciudad. 
6. Participar en los comités, reuniones, seminarios y demás eventos en los cuales se requiera su 
intervención o su presencia, por delegación de Ia autoridad competente. 
7. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas con Ia oportunidad y 
periodicidad requeridas con el fin de facilitar Ia toma de decisiones y atender los requerimientos de 
las entidades de control. 
8. Responder los derechos de petición que le sean asignados, dentro de los términos de ley y 
mantener Ia información actualizada sobre las tareas a su cargo a efectos de rendir los informes de 
manera oportuna. 
9. Desempenar las demás funciones que determine el jefe inmediato de Ia dependencia relacionadas 
con Ia naturaleza del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 

Normas Urbanisticas 
Normas de construcción 
Sistemas Constructivos 
Procesos Administrativos 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQLJICO 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con Ia organización 

Aprendizaje continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en equipo y colaboración 
Creatividad e innovación 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA V EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

TItiilo profesional en disciplina académica del 
Nücleo Básico del Conocimiento en: Ingenierla 
Civil y Afines; Arquitectura y Afines. 

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

Seis (6) aflos de experiencia profesional 
relacionada. 
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MatrIcula o tarjeta profesional en Los casos 
reglamentados por ley. 

II. AREA FUTCIONAL 
SUBSECRETARIA DE COORDINACION OPERATIVA 

SUBIDRECCION DE BARRIOS 
III. PROPOSITO PRINCIPAL 

Desarrollar y ejecutar la coordinación de los procesos de formulación, planeación y priorización. 

lv. DESCRIPCION DE FUNCLONES ESENCL4LES 

1. Desarrollar esquemas de coordinación y seguimiento intra e interinstitucional de Las acciones 
intervenciones del Mejoramiento Integral de acuerdo a la normatividad vigente. 
2. Definir criterios para La priorización de La intervención en las zonas de Mejoramiento Integral 
bajo Ia supervision del subdirector de barrios y en ci marco de las directrices del Plan de 
Ordenamiento Territorial 
3. Coordinar Ia implementación de las acciones de mejoramiento integral de La Secretaria Distrital 
del Habitat. 
4. Definir metodologlas y realizar seguimiento a las acciones de Mejoramiento Integral del Distrito 
5. Coordinar las acciones propuestas de intervenciOn de los procesos de forniulaciOn, coordinación 
y seguimiento del Mejoramiento Integral y apoyar Ia construcciOn de los lineamientos operativos. 
6. Desempeflar Las demás funciones que determine ci jefe inmediato de la dependencia relacionadas 
con Ia naturaleza del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BA$ICoS 0 ESENCIALES 

Plan de Desarrollo 
Contratación püblica 
Gestión Püblica 
Constitución PolItica de Colombia 
Codigo Contencioso Administrativo 
Código de Procedimiento Civil 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES P0k NIVEL JERARQUICO 

Orientación a resultados 
Orientación a! usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con La organización 

Aprendizaje continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en equipo y colaboración 
Creatividad e innovación 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA V EXPERLENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo profesional en disciplina académica del 
N(xcleo Básico del Conocimiento en: Ingenierla 

Seis (6) aflos de experiencia profesional 
relacionada. 
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Civil y Afines; Arquitectura y Afines. 

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

MatrIcula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por Icy. 

It. AREA FUNCIONAL 
SUBSECRETARJA DE GESTION CORPORATIVA V CID- SUBIMRECCION ADMINISTRATIVA 

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL 
Prestar soporte en materia de desarrolto y administración de talento humano, y liderar Ia 
formulación y ejecución de los planes anuales de acción del area. 

IV. DESCRIPCION LW FUNCIONES ESENCIALES 
1. Prestar soporte en materia laboral y administrativa para resolver los asuntos que se presenten en 
ci area de conformidad con Ia normativa vigente. 
2. Revisar los proyectos de actos administrativos que le sean asignados de acuerdo con las normas 
vigentes. 
3. Adelantar con las dependencias de Ia entidad los procedimientos y actividades relacionadas con 
ci proceso de evaluación de desempeño del personal de carrera administrativa, para que de 
conformidad a Ia norma que rige en Ia materia se realicen de manera adecuada y oportuna. 
4. Orientar técnicamente a Ia Subdirección Administrativa en los temas relacionados con 
administración de personal, carrera administrativa, elaboración de nómina, planes de bienestar y 
salud ocupacional con el fin de prestar apoyo profesional en el cumplimiento de requerimientos en 
términos oportunos y eficientes. 
5. Disefiar y ejecutar el programa de Bienestar, Salud Ocupacional y Capacitación con el fin de 
promover una mayor capacidad de aprendizaje y de acción en función de elevar los niveles de 
eficiencia, satisfacción de los empleados de Ia entidad. 
6. Orientar a los servidores que se encuentren en escalafón y hagan partc de Ia carrera 
administrativa de la entidad, para Ia realización adecuada y oportuna de las actividades relacionadas 
con ci proceso de evaluación del desempeflo laboral, de conformidad con los lineamientos 
establecidos paratal fin. 
7. Actualizar y compilar politicas, normas e insiructivos laborales con ci fin de optimizar Ia 
prestaciOn dcl servicio y actualizar a los funcionarios, sobre los cambios normativos y 
procedimentales relacionados con Ia administración y desarrollo del Talento Humano, con Ia 
oportunidad y catidad requeridas. 
8. Revisar yb elaborar las respuestas a los derechos de petición, que se radiquen en Gestión de 
Talento Humano conformidad con Ia normativa vigente. 
9. Liderar Ia eiaboración y presentación de informes, reportes, presentaciones o estadIsticas sobre 
los diferentes temas de Gestión de Talento Humano, con Ia calidad y oportunidad requeridas. 
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10. Liderar Ia formuiación de los planes anuales de acción de Ia administración y desarrollo de 
Gestión de Talento humano, definiendo los objetivos, actividades y metas que Ia dependencia 
deberá alcanzar, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato. 
II. Liderar, propoñer y realizar investigaciones y estudios sobre temas concernientes con Ia gestión 
del Talento Humano de Ia Entidad, con ci fin de implementar nuevos procedimientos yb mejorar 
los existentes, en Ia prestación de los servicios internos yb externos. 
12. Participar en Ia documentación yb actuaiización de los procesos y procedimientos del area en ci 
Sistema integrado de Gestión de Ia Entidad. 
13. Ejercer el seguimiento de los contratos del area que le sean asignados, siguiendo lo establecido 
en las normas de contratación. 
14. Desempeflar las demás funciones que determine el jefe inmediato de Ia dependencia 
relacionadas con Ia natumleza del em ______ 

Normas sobre administración de personal, empleo püblico y carrera administrativa. 
Normativa sobre seguridad social, salarios y prestaciones sociales. 
Normas técnicas de calidad. 
Planeación cstratégica y operativa. 
Diseño y evaluación de indicadores de gestión 
Ofimática 
Normativa vigente de bienestar e incentivos, Capacitación y Salud Ocupacional 
Normativa de contratación 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 
Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con Ia organización 

Aprendizaje continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en equipo y colaboración 
Creatividad e innovación 

VII. REQU1SITOS DE FORMACION ACADEMICA V EXPERIENCIA 
FORMACIÔN ACADEMICA EXPERIENCIA 

'I'Itulo profesional en disciplina académica del 
Nücleo Básico del Conocimiento en 
Administración; Ingenierla Industrial; 
PsicologIa. 

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

MatrIcula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por Icy. 

Seis (6) afios de experiencia profesional 
relacionada. 
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 — GRADO 25 
L IDENT!FICACIÔN 

Nivel: Profesional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 222 

Grado: 25 

No. de cargos: Uno (01) 

Dependencia: Donde se ubique el empleo 

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza Ia supervision directa 
II. AREA FIJNCIONAL 

SUBSECRETARIA DE GESTION FINANCLERA- SUBSECRETARIA DE PLANEACION V 
POLITICA- SUBSECRETARiA JURIDICA- SUBSECRETARIA DE INSPECCION, VIGILANCIA V 

CONTROL DE VIVIENDA-SUBSECRETARIA DE COORDINACION OPERATIVA- 
SUBSECRETARIA DE GESTION CORPORATIVA Y CID 

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL 
Controlar los procesos de consolidación presupuesta de los programas y proyectos del area, en 
consistencia con el Plan estratégico, los planes operativos de Inversion y los criterios y 
orientaciones dados por el area de Pianeación. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 
1. Realizar los estudios econOmicos y fnancieros que se requieran pam Ia formulación, 
actuaiizaciOn, evaluación y seguimiento de los proyectos de inversion de la dependencia y de los 
proyectos de cooperacion interinstitucional, de acuerdo con los lineamientos seflalados pam tal fin. 
2. Elaborar los planes, programas y proyectos de corto, mediano y largo plazo que requiem Ia 
dependencia para el cumplimiento de sus funciones. 
3. Consolidar Ia ejecución de los presupuestos anuales de inversiOn de los programas y proyectos 
de Ia dependencia, en coordinaciOn con Ia Subsecretarla de Pianeación y PolItica. 
4. Llevar a cabo las actividades asignadas en los procesos de elaboraciOn y de programaciOn del 
PAC de los proyectos asignados por el area. 
5. Proponer los indicadores de gestiOn, estándares de desempeflo, y mecanismos de evaluaciOn y 
control de los procesos a cargo. 
6. Emitir conceptos técnicos y financieros sobre Ia formulaciOn o reformulaciOn de los proyectos a 
cargo, de acuerdo con las circunstancias y Ia evolución de los mismos. 
7. Orientar a Ia dependencia en ci desarrollo de las actividades del proceso de planificaciOn y 
ejecuciOn presupuestal de sus provectos. 
8. Incorporar en ci Sistema de informaciOn adoptado por el area Ia información relacionada con los 
trámites que le sean asignados. 
9. Desempenar las demas funciones que determine el jefe inmediato de Ia dependencia reiacionadas 
con Ia naturaleza del empleo. 
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 

Formulación y evaluación de proyectos de inversion. 
Normas de presupuesto. 
Planeación presupuesta y programacion del PAC. 
Forrnulación e interpretación de indicadores de gestión. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NWELJERARQUICO 

Orientación a resultados 
Orientación al usuarioy a! ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con Ia organización 

Aprendizaje continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en equipo y colaboración 
Creatividad e innovación 

VII. REQUIS1TOS DE FORMACION ACADEMICA YEXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

TItulo profesional en disciplina académica del 
Nácleo Básico del Conocimiento en 
Administración; Economla; Contaduria Püblica; 
IngenierIa Industrial y Afines. 

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

MatrIcula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por Icy. 

Cinco (05) años de experiencia profesional 
relacionada. 
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 — GRADO 24 

L IDENTIFICAC!ON 
Nivel: Profesional 
Denominación del Empleo: Profesional Especializado 
Codigo: 222 

Grado: 24 
No. de cargos: Treinta y cinco (35) 
Dependencia: Donde se ubique el empleo 
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza Ia supervision directa 

IL ARJA FIINCIONAL 
OFICI NA ASESORA DE COMUNICACIONES 

IlL PROPOSITO PRINCIPAL 

Adelantar las actividades de divulgaciOn y periodismo que se realizan por Ia entidad, Ia 
administraciOn del material de divulgación institucional, asI como Ia logIstica de los diferentes 
eventos en los que participe Ia Secretarla del Habitat, que permitan Ia construcción y fortalecimiento 
de Ia imagen institucional. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y 
comprobar Ia eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y 
programas. 
2. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las 
instrucciones recibidas. 
3. Construir ci archivo o carpeta de medios pautados y piezas gráficas realizadas para Ia Entidad. 
4. Apoyar Ia entrega oportuna del material bibliográfico o publicitario requerido donde se 
desarrolla Ia gestión de Ia Secretarla del Habitat. 
5. Apoyar logIsticamente los diferentes eventos programados o en los que participe Ia Entidad. 
6. Realizar actividades relacionadas con Ia recepción y suministro de información de tipo 
periodIstico. 
7. Apoyar en Ia construcción de Ia imagen corporativa y visualizaciOn gráfica de Ia Secretarla y 
todas sus estrategias y gestiones para ayudar a Ia promociOn de los objetivos, programas, metas y 
compromisos del Habitat. 
8. Apoyar ci manejo de las comunicaciones intemas y extemas, seguimiento en los medios masivos 
de comunicaciOn a las campafias de divulgacion (impresos, volantes, pasacalles, vallas, cuñas, 
comerciales, etc.), relación directa con los medios masivos de comunicación para Ia divulgaciOn de 
eventos, y actividades que permitan Ia consolidación de Ia imagcn corporativa e institucional. 
9. Desempefiar las demás asignadas por superior inmediato de acuerdo con Ia naturaleza del 
empleo. 
10.  
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 
Plan de Desarrollo Distrital y Nacional. 
Plan de ordenamiento Territorial. 
Comunicación e Imagen Corporativa. 
Gestión de Prensa y cubrimiento periodIstico. 
Corrección de estilo y gramática 
Gestión de calidad. 
Gestión de Contenidos 
Manejo de Fuentes. 
Codigo de Etica. 

Vi COMPETENCIAS COMPOR FAMENTALES 

COM UN ES POR NWEL JERARQUICO 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con Ia organización 

Aprendizaje continuo 
Experiencia profesional 
Creatividad e innovación 
Trabajo en equipo 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

TItulo profesional en disciplina académica del 
Nücleo Básico del Conocimiento en 
Comunicación Social, Periodismo y Afines; 
Publicidad y Afines. 

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

Matricula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por ley. 

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

IL AREA FUNCIONAL 
SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y POLIT1CA-SUBDIRECCION DE INFORMACION 

SECTORIAL 
ifi. PROPOSITO PRINCIPAL 

Realizar Ia recopilación, consolidación, procesamiento y análisis de información, estadIsticas, 
modelos e indicadores propios del Sector Habitat  
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IV. DESCRIPCION DE FLJNCIONES ESENCIALES 
I. Recopilar, consolidar, procesar y analizar Ia información estadistica estratégica propia de Ia 
Secretarla Distrital del Habitat 
2. Diseñar y elaborar indicadores, estadIsticas y Imneas base derivadas de Ia información del Sector 
Habitat. 
3. Revisar y soportar técnicamente Ia información que se requiera para Ia gestion en el Sector 
Habitat, en coordinación con las demás dependencias de Ia entidad. 
4. Revisar y efectuar recomendaciones al Plan EstadIstico de Ia entidad en las operaciones 
estadIsticas asignadas. 
5. Realizar estudios especializados y de prospectiva, desarrollar los modelos para Ia formulación y 
ejecución de Ia poiltica del Sector Habitat. 
6. Desempefiar las demás funciones que determine el jefe inmediato de Ia dependencia 
relacionadas con Ia naturaleza del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 
Plan de Desarrollo Distrital. 
Plan de Ordenamiento 
Diseflo de metodologIas 
Procesamiento de datos 
Ofimática 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NWEL JERARQUICO 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con Ia organización 

Aprendizaje continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en equipo y colaboración 
Creatividad e innovación 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

TItulo profesional en disciplina académica del 
Nücleo Básico del Conocimiento en EconomIa 
Matemáticas, EstadIstica y Afines. 

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

MatrIcula o tarjeta profesional en los casos 
reglarnentados por ley. 

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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H. AREA FUNCIONAL 
SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y POLITICA-SUBDIRECCION DE GESTION DEL SUELO 

ilL PROPOSITO PRINCIPAL 

Fonnular, desarrollar e implementar las estrategias e instrumentos de gestiOn para Ia promoción y 
seguimiento a Ia oferta de suelo definida en Ia PolItica de Habitat del Distrito, en ci marco del 
cumplimiento de las metas establecidas a través de los mecanismos para la Producción del Suelo 
para Vivienda. 

IV. DESCRJPCION DE FLJNCIONES ESENCIALES 

1. Realizar el diseflo e implementación de las metodologlas e instrumentos para el seguimiento al 
proceso de urbanismo y construcción derivado de Ia aplicación de los instrumentos de gestión del 
suelo. 
2. Identificación en campo de suelo potencialmente viable para el desarrollo de un proyecto de 
construcción. 
3. Realizar visitas de cainpo con el fin de verificar ci cumplimiento de Ia aplicación de los 
instrumento de gestión, en los inmuebles objeto de enajenación forzosa en püblica subasta o 
expropiados. 
4. Elaborar y actualizar los conceptos técnicos de los predios identificados como de desarrollo y 
construcción prioritarios, conforme a los avances de los procesos de urbanismo y construcción y de 
las pruebas recaudadas. 
5. Participar y ejecutar las acciones derivadas del apoyo al desarrollo de las instancias de 
coordinación interinstitucional e intersectorial 
6. Realizar el acercamiento con promotores de vivienda y propietarios de predios susceptibles de 
ser desarrollados, para impulsar proyectos de iniciativa püblica y privada pam Ia construcción de 
vivienda. 
7. Realizar Ia coordinación interinstitucional para identificar y viabilizar de suelo pam VJP. 
8. Realizar ci seguimiento al proceso de urbanismo de suelo derivado de Ia aplicación de los 
instrumentos de gestión del suelo. 
9. Desempeflar las demás funciones que determine ci jefe inmediato de Ia dependencia 
relacionadas con Ia naturaleza del cmpleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOSO ESENCLALES 
Plan de Desarrollo Distrital 
Plan de Ordenainiento Territorial 
Normas urbanIsticas nacionales y distritales 
Ofimática 

VI. COM PETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COM1JNS POR NIVELJERARQUJCO 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con Ia organización 

Aprendizaje continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en equipo y colaboración 
Creatividad e innovación 
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

TItulo profesional en disciplina académica del 
Nücleo Básico del Conocimiento en Ingenierla 
Civil Y Afines. 

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

MatrIcula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por Icy. 

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

IL AREA FUNCIONAL 
SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y POLITICA-SUBDLRECCION DE SERVICIOS 

PUBLICOS 
III. PROPOS ITO PRINCIPAL 

Participar en Ia t'ormulación, ejecución y seguimiento de las polIticas, planes, programas y 
proyectos relacionados con los servicios püblicos domiciliarios y de las tecnologIas de Ia 
información y las comunicaciones - TICs, asi como en el desarrollo de estudios y análisis 
relacionados. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 
I. Programar y hacer seguimiento a Ia ejecución de presupuesto, cumplimiento de metas y 
consolidación de información relacionada con las funciones de Ia Subdirección de Servicios 
Piiblicos. 
2. Realizar acciones relacionadas con Ia definición, orientación, promoción y coordinación de Ia 
implementación y seguimiento a Ia ejecución de las poilticas püblicas de los servicios püblicos 
domiciliarios y TICs, bajo Ia orientación de Ia Subdirección de Servicios Piiblicos. 
3. Realizar Ia implementaciOn y seguimiento de los planes, prograrnas y proyectos relacionados 
con servicios páblicos domiciliarios y TICs. 
4. Ejecutar actividades relacionadas con Ia ejecución de Ia polItica de otorgamiento y financiación 
de los subsidios a los usuarios de los estratos subsidiables de acuerdo con Ia normatividad vigente y 
las orientaciones de Ia Subdirección de Servicios Püblicos. 
5. Asistir y acompaIlar a Ia Subdirección de Servicios Püblicos en las gestiones ante las entidades 
distritales, las autoridades de regulación, control y vigilancia de los servicios püblicos 
domiciliarios. 
6. Coordinar las acciones interinstitucionales con las empresas de servicios püblicos y el Sector 
Habitat asociadas a Ia prestación de los servicios püblicos domiciliarios y TICs, adelantando las 
acciones que de alll se deriven. 
7. Realizar Ia revision técnica, elaboraciOn de conceptos e implementaciOn proyectos de iniciativas 

fr 
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legislativas asociadas a los servicios páblicos domiciliarios y TICs, en el marco de las funciones de 
Ia Secretaria Distrital del Habitat. 
8. Desempefiar Las demás funciones que determine ci jefe inmediato de Ia dependencia 
relacionadas con Ia naturaleza del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 

Plan de Desarrollo Distrital 
Plan de Ordenamiento Territorial 
Legislacion vigente en servicios püblicos domiciliarios y TICs. 
Ofimática 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
-UNES POR NIVEL JERARQUICO 

0rientación a resultados 
Orientación al usuarioy al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con Ia organización 

Aprendizaje continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en equipo y colaboración 
Creatividad e innovación 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

TItulo profesional en disciplina académica del 
Nücleo Básico del Conocimiento en IngenierIa 
Civil y Afines. 

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

MatrIcula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por icy. 

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

II. AREA FUNCIONAL 
SUBSECRETARIA DE GESTION FINANCIERA - SUBDIRECCION DE RECURSOS PUBLICOS 

IlL PROPOSITO PRINCIPAL 

Diseñar instrumentos financieros para Ia gestión del habitat, elaborando documentos técnicos, 
indicadores de gestión y acciones que permitan Ia movilización de recursos püblicos. 

lv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

I. Elaborar documentos técnicos de desarrollo de instrumentos de linanciación de recursos 
püblicos de orden Distrital, Nacional e internacional. 
2. Hacer estudios requeridos por Ia Entidad, en lo directamente relacionado con las funciones 
desempefiadas. 
3. Dar asesoria y asistencia técnica a los interesados en temas relacionados con presupuesto e 

I- 
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instrumentos financieros, para Ia ejecución de los programas y proyectos. 
4. Proponer acciones, indicadores de gestión, estándares de desempeflo, mecanismos de evaivación 
y control y mejoras a los procesos de competencia de Ia Subdirección de Recursos Püblicos con el 
fin de optimizar Ia gestión de Ia misma. 
5. Asesorar a los interesados y absolver consultas sobre materias de competencia de Ia 
subdirección que le sean asignados por el superior inmediato. 
6. Estudiar, analizar y proyectar las respuestas a las consultas, derechos de petición solicitudes de 
información sobre las materias de competencia de la Subdirección. 
7. Desempeñar las demás funciones que determine ci jefe inmediato de Ia dependencia 
relacionadas con Ia naturaleza del empleo. 

V. CONOCIENTOS BASICOS 0 ESENCLALES 
Constitución Poiltica de Colombia 
Plan de Desarrollo 
Gestión Publica 
Contrataciôn Püblica 
Conocimientos en presupuesto y manejo de recursos 
Conocimiento en el tema de subsidios 
PolIticas, planes y proyectos institucionales 
Ofimática 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NWEL JERARQUJCO 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con Ia organización 

Aprendizaje continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en equipo y colaboración 
Creatividad e innovación 

VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACLON ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo profesional en disciplina académica dcl 
Nücleo Básico del Conocimiento en Derecho y 
Afines; Administración; Economla. 

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

MatrIcula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por Icy. 

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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IL AREA FUNCIONAL 
SUBSECRETARIA DE GESTION FINANCIERA - SUBDIRECCION DE RECURSOS PRIVADOS 

HI. PROPOSITO PRINCIPAL 

Participar en La elaboración de instrumentos financieros para La movilización de recursos, 
elaborando documentos tdcnicos, indicadores de gestión y acciones que apoyen tal fin. 

JV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Elaborar documentos técnicos de desarrollo de instrumentos de financiación pam Ia gestión de 
recursos de carácter nacional e intemacional. 
2. Elaborar estudios requendos por La Entidad, en lo directamente relacionado con las funciones 
desempeñadas. 
3. Proponer acciones, indicadores de gestión, estándares de desempeflo, mecanismos de evaivación 
y control y mejoras a los procesos de competencia de la Subdirección de Recursos Privados con el 
fin de optimizar Ia gestión de Ia misma. 
4. Asesorar y absolver consultas sobre materias de competencia del area que Ic sean asignados por 
el superior inmediato. 
5. Estudiar, analizar y proyectar las respuestas a las consultas, derechos de petición solicitudes de 
información sobre las materias de competencia de Ia Subdirección de Recursos Privados. 
6. Desempeflar las demas funciones que determine ci jefe inmediato de Ia dependencia relacionadas 
con La naturaleza del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 

Constitución PolItica de Colombia 
Plan de Desarrollo 
PolIticas, planes y proyectos institucionales 
Gestión Publica 
Conocimientos en presupuesto y manejo de recursos 
Conocimientos de contratación püblica 
Ofimática 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con Ia organización 

Aprendizaje continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en equipo y colaboración 
Creatividad e innovación 

VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

TItulo profesional en disciplina académica del 
Nuicleo Básico del Conocimiento en Economia; 
AdministraciOn. 

TItulo de postgrado en Ia modal idad de 

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

42 
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especialización en areas relacionadas con las 
funciones del cargo. 

MatrIcula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por ley.  

Ii. AREA FUNCIONAL 
SUBSECRETARIA DE GESTION FINANCIERA - SUBDIRECCION DE RECURSOS PRIVADOS 

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL 

Participar en Ia elaboración dc instrumentos linancieros para Ia movilización de recursos, elaborando 
documentosjurfdicos, técnicos, indicadores de gestión y acciones que apoyen tal fin. 

- lv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

I. Realizar análisis jurIdicos del desarrollo de instrumentos de financiación de recursos de orden 
Distrital, Nacional e internacional. 
2. Asesorar estudios jurIdicos requeridos por Ia Entidad, en lo directamente relacionado con las 
funciones desempefiadas. 
3. Proponer acciones, indicadores de gestión, estándares de desempeño, mecanismos de evaluación 
y control y mejoras a los procesos de competencia de Ia Subdirección de Recursos Privados con el 
fin de optimizar Ia gestión de Ia misma. 
4. Realizar el análisis jurIdico y absolver consultas sobre materias de competencia de Ia 
subdirección que Ic sean asignados por ci superior inmediato. 
5. Estudiar, analizar y proyectar las respuestas a las consultas, derechos de petición solicitudes de 
información sobre las materias de competencia de Ia Subdirección de Recursos Privados. 
6. Desempefiar las demás funciones que determine el jefe inmediato de Ia dependencia relacionadas 
con Ia naturaleza del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 

Constitución Poiltica de Colombia 
Plan de Desarrollo 
PolIticas, planes y proyectos institucionales 
Gcstión Publica 
Conocimientos en presupuesto y manejo de recursos 
Conocimientos de contratación püblica 
Ofimática 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERARQUIC() 

Oricntación a resultados — - 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con Ia organización 

Aprendizaje continuo - 
Experticia profesional 
Trabajo en equipo y colaboración 
Creatividad e innovación 
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA V EXPERIENCLA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

TItulo profesional en disciplina acadérnica dcl 
Nücleo Básico del Conocimiento en Derecho y 
Afines; Administración. 

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

MatrIcula o taijeta profesional en los casos 
reglamentados por ley. 

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

ii. AiuA FUNCIONAL 
SUBSECRETARIA DE INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL DE VIVIENDA- 

SUBDIRECCION DE PREVENCION Y SEGUIMIENTO 
III. PROPOSITO PRINCIPAL 

Implementar las actividades asociadas a los procesos judiciales, extrajudiciales y administrativas de 
Ia entidad, pam Ia defensa de los intereses de Ia entidad, de acuerdo a Ia normatividad vigente y las 
directrices de Ia Secretarla. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Dar respuesta a los requerimientos y solicitudes de los organismos de control, entidades del 
sector páblico y privado y ciudadanla en general, con el fin de facilitar investigaciones, estudios yb 
dar a conocer temas competencia de Ia dependencia, en atención a las necesidades de los clientes 
internos y externos. 
2. Realizar los trámites jurIdicos que se encuentran a cargo en Ia dependencia que se encuentre 
asignado, atendiendo las instrucciones del superior jerárquico. 
3. Hacer parte de Ia realización y análisis de estudios e investigaciones en temas de competencia de 
Ia subdirección, con el fin de probar, elaborar o perfeccionar programas y proyectos asI como para 
elaborar los informes respectivos, de acuerdo a las necesidades institucionales. 
4. Asesorar a Ia ciudadanla y partes interesadas y absolver consultas sobre materias competencia 
del area que le sean asignados por el jefe inmediato. 
5. Analizar y elaborar las respuestas a las consultas, derechos de petición solicitudes de 
información sobre las materias de competencia de Ia Subdirección, de acuerdo a la normatividad 
vigente. 
6. Administrar Ia mformación y actualizarla., sobre las areas a su cargo a efectos de rendir los 
informes de manera oportuna, conforme a los procedimientos intcrnos. 
7. Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestión adoptado por Ia entidad, 
con base en los procesos y procedimientos establecidos para garantizar Ia prestación de los servicios 
a su cargo. 
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8. Desempefiar las demás asignadas por superior inmediato de acuerdo con Ia naturaleza del 
emp!eo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 

Constitución PolItica de Colombia 
Plan Distrital de Desarrollo 
Derecho Administrativo 
Ley 1437 de 201 1-COdigo de Procedimiento Administrativo y de Jo Contencioso Administrativo 
Derecho Püblico 
Derecho Urbano 
Conocimientos generales Sector Habitat 
Sistema Integrado de Gestión 
Ofimática 

VI. COMPETENCIAS COM PORTAM ENTA LES 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

Orientación a resultados 
Orientación at usuario y at ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con Ia organización 

Aprendizajc continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en equipo y colaboración 
Creatividad e innovación 

VII. REQUIS1TOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 
TItulo profesional en disciplina académica del 
Nácleo Básico del Conocimiento en Derecho y 
Afines. 

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

MatrIcula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por ley. 

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

II. AREA FUNCIONAL 
SUBSECRETARIA DE INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL DE VIVIENDA- 

SUBDIRECCION DE PREVENCION Y SEGUIMIENTO 
IlL PROPOSITO PRINCIPAL 

Elaborar los estudios economicos, financicros requcridos para Ia toina de decisiones que 
correspondan en desarrollo de Ia función de inspección, vigilancia y control de vivienda, sobre las 
actividades de arrendamiento y enajenación de inmuebles destinados a vivienda, de acuerdo a las 
necesidades institucionales. 



IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCJALES 

I. Elaborar los informes, estudios e investigaciones que Ic sean requeridos para facilitar Ia toma de 
decisiones y la planeación de las polIticas, planes, programas y proyectos a cargo de la dependencia, 
con Ia oportunidad y periodicidad requeridas. 
2. Emitir conceptos y elementos de juicio como insumo para Ia toma de decisiones relacionados con 
Ia adopción, ejecución y ci control de los programas propios del area, de acuerdo a las necesidades 
institucionales. 
3. Realizar el estudio y evaluación financiera de los documentos que acompaflan las solicitudes 
relacionados con los trámites allegados a Ia dependencia, radicación de documentos, permisos y los 
demás de competencia de Ia Subsecretaria. 
4. Efectuar las visitas y requerimientos respectivos a las entidades vigiladas, en ejercicio de Ia 
función de inspeccion vigilancia y control de vivienda, de acuerdo a los procedimientos internos. 
5. Estudiar, analizar y proyectar las respuestas a las consultas, derechos de petición solicitudes de 
información sobre las materias de competencia de Ia Subsecretaria. 
6. Gestionar e implementar ci modelo del Sistema Integrado de Gestión adoptado por la entidad, 
con base en los procesos y procedimientos establecidos para garantizar la prestación de los servicios 
a su cargo. 
7. Desempeflar las demás asignadas por superior inmediato de acuerdo con la naturaleza del 
empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 

Constitución PolItica de Colombia 
Plan Distrital de Desarrollo 
Normas contables y financieras 
Análisis a estados financieros 
Normas Internacionales de información Financiera-NIIF 
Conocimientos generales Sector Habitat 
Sistema Integrado de Gestión 
Ofimática 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con La organización 

Aprendizaje continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en equipo y colaboración 
Creatividad e innovación 

VII. REQUISITOS DE FORMACJON ACADEMICA V EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

TItulo profesional en disciplina académica del 
Nücleo Básico del Conocimiento en Economla; 
Administración; Contadurla Piiblica. 

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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TItulo de postgrado en Ia modalidad de 
especialización en areas relacionadas con las 
funciones del cargo. 

MatrIcula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por icy. 

IL AREA FUNCIONAL 
SUBSECRETAREA DE INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL DE VIVIENDA 

SUBDIRECCION DE PREVENCION Y SEGUIMIENTO 
HI. PROPOSITO PRINCIPAL 

Emitir conceptos técnicos sobre las solicitudes relacionadas con trámites que realiza La Secretarla 
Distrital dcl Habitat, Subsecretarla de hispección, Vigilancia y Control de vivienda - Subdirección 
de Prevención y Seguimiento en Ia radicación de documentos para Ia enajenación de inmuebles 
destinados a vivienda de acuerdo con las normas legales vigentes y las polIticas del Distrito Capital. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES,_____ 

1. Efectuar el estudio y evaluación técnica de Los documentos que acompaflan Las solicitudes 
relacionados con los trámites efectuados, radicación de documentos, permisos y los demás de 
competencia de Ia SubsecretarIa de Inspección, Vigilancia y Control de vivienda-Subdirección de 
Prevención y Seguimiento, atendiendo Ia normatividad legal vigente. 
2. Realizar ci estudio y el concepto respectivo sobre los documentos técnicos taies como licencias 
urbanIsticas y pIanos arquitectónicos, de acuerdo a los requerimientos institucionales. 
3. Realizar seguimiento y monitoreo a los proyectos de vivienda radicados mediante Ia realización 
de visitas técnicas, con el fin de verificar el avance fisico de obra de los mismos, atendiendo los 
procedimientos internos. 
4. Estudiar, analizar y proyectar las respuestas a las consultas, derechos de petición solicitudes de 
información sobre las materias de competencia de Ia dependencia. 
5. Elaborar y proponer acciones, indicadores de gestión, estándares de desempeflo, mecanismos de 
evaluación y control, y mejoras a los procesos de competencia de Ia Subdirección de Prevención y 
seguimiento con el fin de optimizar Ia gestión de Ia misma. 
6. Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestión adoptado por Ia entidad, 
con base en los procesos y procedimientos establecidos para garantizar Ia prestación de los servicios 
a su cargo. 
7. Desempeflar las demás asignadas por superior inmediato de acuerdo con Ia naturaleza del 
empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 
Constitución PolItica de Colombia 
Plan Distrital de Desarrollo 
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Normatividad UrbanIstica 
Normatividad sobre construcciones y licencias 
Ley 1437 de 201 1-Codigo de Procedimiento Adminisirativo y de lo Contencioso Administrativo 
Sistemas de construcción 
Conocimientos generales Sector Habitat 
Sistema Integrado de GestiOn 
Ofimática 

VI. COM PETENCI AS COMPORTAMENTA LES 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

Orientación a resultados 
Orientación a! usuario y a! ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la organización 

Aprendizaje continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en equipo y colaboración 
Creatividad e innovación 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMAC1ON ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo profesional en disciplina académica del 
Nácleo Básico del Conocimiento en Ingenierla 
Civil y Afines; o en Arquitectura y Afines 

TItulo de postgrado en la modalidad de 
especialización en areas relacionadas con las 
funciones del cargo. 

MatrIcula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por ley. 

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

II. AREA FUNCIONAL 
SUBSECRETARIA DE INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL DE VIVIENDA 

SUBDLRECCION DE PREVENCION V SEGUIMIENTO 
III. PROPOSITO PRINCIPAL 

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

I. Realizar las visitas de monitoreo a cada uno de los poligonos de las localidades asignadas, y 
otras solicitadas, con el propósito de registrar Ia ocupación y los indicios de urbanización, 
atendiendo los cronogramas intemos que para este efecto desarrolle el coordinador de grupo. 
2. Generar los archivos "Shape File" a partir de las visitas técnicas y Ia prograrnación previa, como 
parte del sistema de información. 
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3. Elaborar y acthalizar el expediente de cada polIgono, relacionando las pruebas recaudadas, de 
acuerdo a las necesidades institucionales. 
4. Estudiar, analizar y proyectar las respuestas a las consultas, derechos de petición solicitudes de 
información sobre las materias de competencia de Ia Subsecretaria. 
5. Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestión adoptado por la entidad, 
con base en los procesos y procedimientos establecidos para garantizar Ia prestación de los servicios 
a su cargo. 
6. Desempefiar las demás asignadas por superior inmediato de acuerdo con Ia naturaleza del 
empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 

Constitución PolItica de Colombia 
Plan Distrital de Desarrollo 
Ley 1437 de 201 1-Código de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo 
Sistemas de Información Geográfica 
Normatividad nacional y distrital sobre Ordenamiento Territorial 
Conocimientos Generales Sector Habitat 
Sistema Integrado de Gestión 
Ofimática 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con Ia organización 

Aprendizaje continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en equipo y colaboración 
Creatividad e innovación 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMAC1ON ACADEMICA EXPERIENCIA 

TItulo profesional en disciplina académica del 
Nácleo Básico del Conocimiento en Ingenierla 
Civil y Afines. 

TItulo de postgrado en la modalidad de 
especialización en areas relacionadas con las 
funciones del cargo. 

MatrIcula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por ley. 

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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H. AREA FUNCIONAL 
SUBSECRETARIA DE INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL DE VIVIENDA 

SUBDIRECCION DE PREVENCION Y SEC UIMIENTO 
III. PROPOSITO PRINCIPAL 

Preparar y analizar los estados financieros para la toma de decisiones de las personas naturales y 
jurIdicas, con el fin de garantizar Ia responsabilidad de las mismas a! momento de una queja yb 
reclamo de un bien Inmueble. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 
1. Participar en La eLaboración de los informes requeridos por Ia entidad, segiin los requerimientos 
del area. 
2. Alimentar y actualizar Ia información de los enajenadores y arrendadores de inmuebles 
destinados a vivienda en el sistema de información de Ia Subsecretarla SIDIVIC 
3. ConsoLidar Las bases de datos con Ia información de enajenadores y arrendadores de inmuebles 
destinados a vivienda, que sirva de insumo para La elaboración de informes. 
4. Asesorar técnicamente y absolver consultas sobre materias de competencia del area que le sean 
asignados por el superior inmediato. 
5. Participar en Ia organización, ejecución de actividades tdcnicas y administrativas que se 
desarrollen en los grupos de trabajo y garantizar la correcta aplicación de las normas y de los 
procedimientos vigentes. 
6. Preparar y presentar Los informes sobre las actividades desarrolladas con La oportunidad y 
periodicidad requeridas, con el fin de facilitar Ia toma de decisiones y atender los requerimientos de 
las entidades de control. 
7. CoLaborar con Las instituciones especializadas como la Personeria, la veedurla, la contralorla, Ia 
procuradurla y otras, en las investigaciones y estudios pertinentes. 
8. Desempeñar las demás funciones que determine el jefe inmediato de Ia dependencia 
relacionadas con Ia naturaleza del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 
Técnicas de redacción de presentación de informes 
Manejo de bases de datos sistemas de información 
Normas contables y financieras 
Conocimientos básicos de matemáticas financieras 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES PORNIVELJERARQUICO 
Orientación a resuLtados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Comprorniso con Ia organización 

Aprendizaje continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en equipo y colaboración 
Creatividad e innovacióii 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA V EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 
TItulo profesional en disciplina académica del Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia 
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Nácleo Básico del Conocimiento en profesional relacionada. 
Administración; Economla; Contaduria Püblica 
Ingenierla Industrial y Afines. 

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

MatrIcula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por ley. 

IL AREA FUNCIONAL 
SUBSECRETARIA DE INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL DE VIVIENDA 

SUBDIRECCION DE PREVENCION Y SEGUIMIENTO 
HI. PROPOSITO PRINCIPAL 

Preparar informes y emitir conceptos técnicos sobre las solicitudes relacionadas con trámites que 
realiza Ia Subdirección de Prevención y Seguimiento en Ia radicación de documentos para Ia 
enajenación de inmuebles destinados a vivienda, de acuerdo con las normas vigentes y las polIticas 
del Distrito Capital. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCLALES 
I. Efectuar el estudio y evaluación técnica de los documentos que acompanan las solicitudes de 
radicación de documentos, permisos y los demás de competencia de Ia Subdirección. 
2. Efectuar concepto de los documentos tëcnicos evaluados, y hacer seguimiento a los proyectos de 
vivienda radicados para lo cual debe practicar visitas con el fin de verificar el avance flsico de obra 
de los mismos. 
3. Estudiar, analizar y proyectar las respuestas a las consultas, derechos de petición solicitudes de 
información sobre las materias de competencia de Ia dependencia. 
4. Proponer acciones, indicadores de gestión, estándares de desempeno, mecanismos de evaluación 
y control y mejoras a los procesos de competencia de Ia Subdirección de Prevención y seguimiento 
con el fin de optimizar Ia gestión de Ia misma. 
5. Orientar a los usuarios sobre las funciones y trámites que sean de competencia de Ia entidad. 
6. Desempefiar las demás funciones que determine el jefe inmediato de Ia dependencia 
relacionadas con Ia naturaleza del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 
Normas UrbanIsticas 
Normas de construcción 
Sistemas constructivos 
Patologla de Ia Construcción 
Procesos administrativos 

VJ. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 
Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con Ia organización 

Aprendizaje continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en equipo y co!aboración 
Creatividad e innovación 

VII. REQLJISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERLENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

TItulo profesional en disciplina académica del 
NCicleo Basico del Conocimiento en Ingenierla 
Civil y Afmes; Arquitectura y Afines. 

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

MatrIcula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por ley. 

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

ii. AiA FUNCIONAL 
SUBSECRETABJA DE INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL DE VIVIENDA- 

SUBDIRECCION DE INVESTIGACIONES Y CONTROL DE VIVIENDA 
ilL PROPOSITO PRINCIPAL 

Efectuar y gestionar las actuaciones administrativas relacionadas con los procesos de enajenación y 
arrendamiento de vivienda, en cumplimiento de las funciones y competencias asignadas a Ia 
dependencia. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 
1. Tramitar las investigaciones administrativas que se le asignen, generadas por el incumplimiento 
de las normas que rigen Ia actividad de enajenación y arrendaniiento de vivienda. 
2. Elaborar los actos administrativos que se requieran, de los expedientes asignados, de tal forma 
que se garantice el procedimiento establecido y dentro de los parámetros del debido proceso. 
3. Efectuar las investigaciones administrativas que le sean asignadas, generadas por el 
incumplimiento de las normas que rigen Ia actividad de enajenación y arrendamiento de vivienda, 
atendiendo las disposiciones normativas y los términos de ley. 
4. Estudiar, analizar y proyectar las respuestas a las consultas, derechos de petición solicitudes de 
información sobre las materias de competencia de la Subsecretaria. 
5. Analizar y dar respuesta a los requerimientos a nivel interno, externo o de entes de control 
relacionados con los procesos de enajenacion y arrendamiento de vivienda, de acuerdo a los 
procedimientos internos. 
6. Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestión adoptado por Ia entidad, 
con base en los procesos y procedimientos establecidos para garantizar Ia prestación de los servicios 
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a su cargo. 
7. Desempeflar las demás asignadas por superior inmediato de acuerdo con Ia naturaleza del 
em pleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 

Constitución Politica de Colombia 
Plan Distrital de Desarrollo 
Ley 1437 de 201 1-Código de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo 
Derecho Püblico 
Derecho Urbano 
Conocimientos generales Sector I-Iábitat 
Sistema Integrado de Gestión 
Ofimática 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVELJERARQUICO 

Orientaeión a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con Ia organización 

Aprendizaje continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en equipo y colaboraciOn 
Creatividad e innovación 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 
TItulo profesional en disciplina académica del 
Nücleo Basico del Conocimiento en Derecho y 
Afines. 

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

MatrIcula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por ley. 

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

ii AREA FUNCIONAL 
SIJBSECRETARlA DE INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL DE VIVIENDA- 

SUBDIRECCION DE JNVESTIGACLONES Y CONTROL DE VIVIENDA 
III. FROPOSITO PRINCIPAL 

Elaborar y presentar Ia información requerida en temasjurIdicos relacionados con los estudios que el 
area realiza, contribuyendo asI a Ia toma de decisiones relacionadas con Ia adopción, Ia ejecución y 
el control de los programas propios del area.  
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IV. DESCRLPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Brindar asistencia técnica y absolver consultas sobre las materias de competencia de la 
Subdirección. 
2. Adelantar las diligencias de verificación dentro de las actuaciones administrativas que se surten 
por concepto de deficiencias constructivas yb desmejoramiento de especificaciones y elaborar con 
los respectivos informes de visita. 
3. Participar en la elaboración de los estudios requeridos por la entidad, en 10 directamente 
relacionado con las funciones desempenadas. 
4. Estudiar, analizar y proyectar las respuestas a las consultas, derechos de petición solicitudes de 
información sobre las materias de competencia de la Subsecretaria. 
5. Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestión adoptado por Ia entidad, 
con base en los procesos y procedimientos establecidos para garantizar la prestación de los servicios 
a su cargo. 
6. Desempeñar las demás asignadas por superior inmediato de acuerdo con la naturaleza del 
empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 
Constitución PolItica de Colombia 
Plan Distrital de Desarrollo 
Normatividad UrbanIstica 
Normatividad sobre construcción y licencias 
Sistemas de construcción 
Conocimientos generales Sector Habitat 
Sistema Integrado de Gestión 
Ofimática 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con Ia organización 

Aprendizaje continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en equipo y colaboración 
Creatividad e innovación 

VII. REQIJISITOS DE FORMACION ACADEMICA V EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

TItulo profesional en disciplina académica del 
Nñcleo Básico del Conocimiento en Derecho y 
Afines. 

TItulo de postgrado en la modalidad de 
especialización en areas relacionadas con las 
funciones del cargo. 

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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MatrIcula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por ley.  

ii. AREA FUNCIONAL 
SUBSECRETARIA DE INSPECCION, VIGLLANCIA Y CONTROL DE VIVIENDA- 

SUBDIRECCIöN DE INVESTIGACIONES Y CONTROL DE VWIENDA 
HI. PROPOSITO PRINCIPAL 

Elaborar y presentar Ia información requerida en e1 area técnica pam Ia toma de decisiones 
relacionadas con Ia adopción, Ia ejecución y el control de los programas propios del area. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Brindar asistencia técnica y absolver consultas sobre las materias de competencia de la 
Subdirección. 
2. Adelantar las diligencias de verificación dentro de las actuaciones administrativas que se surten 
por concepto de deficiencias constructivas yb desmejoramiento de especificaciones y elaborar con 
los respectivos informes de visita. 
3. Participar en Ia elaboración de los estudios requeridos por Ia entidad, en lo directamente 
relacionado con las funciones desempenadas. 
4. Estudiar, analizar y proyectar las respuestas a las consultas, derechos de petición solicitudes de 
información sobre las materias de competencia de la Subsecretaria. 
5. Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestión adoptado por Ia entidad, 
con base en los procesos y procedimientos establecidos pam garantizar Ia prestación de los servicios 
a su cargo. 
6. Desempeflar las demás asignadas por superior inmediato de acuerdo con Ia naturaleza del 
empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 

ConstituciOn Poiltica de Colombia 
Plan Distrital de Desarrollo 
Normatividad UrbanIstica 
Normatividad sobre construcción y licencias 
Sistemas de construcción 
Conocimientos generales Sector Habitat 
Sistema Integrado de Gestión 
Ofimática 

VI. COMPETENCIAS COMFORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

Orientación a resultados 
Orientación a! usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con Ia organización 

Aprendizaje continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en equipo y colaboración 
Creatividad e innovación 
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA V EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

TItulo profesional en disciplina académica del 
Nücleo Básico del Conocimiento en IngenierIa 
Civil y Afines; o en Arquitectura y Afines. 

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

MatrIcula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por ley. 

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

II. AREA FUNCIONAL 
SUBSECRETARIA DE INSPECCION, VIGILANCIA V CONTROL DE VIVIENDA- 

SUBDIRECCION DE 1NVESTIGACIONES V CONTROL DE VIVIENDA 
III. PROPOSITO PRINCIPAL 

Elaborar y presentar la información requerida para La toma de decisiones relacionadas con la 
adopción, la ejecución y el control de los programas propios del tema fmanciero del area 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Identificar las obligaciones pendientes de pago a favor de la Secretaria Distrital de Habitat, 
resultantes de las multas impuestas por La Subdirección de Investigaciones y Control de Vivienda. 
2. Conformar los tItulos ejecutivos de las obligaciones por cobrar y apoyar en la implementacion de 
estrategias para el cobro persuasivo de las multas. 
3. Estudiar y dar trámite a los tItulos devueltos por la Oficina de Ejecuciones Fiscales de Ia 
Secretaria de Hacienda Distrital, en debida oportunidad. 
4. Estudiar, analizar y proyectar las respuestas a las consultas, derechos de petición solicitudes de 
información sobre las materias de competencia de Ia Subsecretaria. 
5. ReaLizar el cobro persuasivo de Las multas a las personas que tienen obligaciones pecuniarias 
pendientes de pago, y rendir los informes correspondientes. 
6. Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestión adoptado por la entidad, 
con base en los procesos y procedimientos establecidos para garantizar la prestación de los servicios 
a su cargo. 
7. Desempeñar Las demás asignadas por superior inmediato de acuerdo con La naturaleza del 
empleo. 

V. CONOCI1\IIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 

Constitución PolItica de Colombia 
Plan Distrital de Desarrollo 
Ley 1437 de 2011-Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo 
Derecho administrativo 
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Derecho püblico 
Derecho constitucional 
Derecho laboral 
Actuaciones administrativas y judiciales 
Estatuto antitrámites 
Conocimientos generales Sector Habitat 
Sistema Integrado de gestion 
Ofimática 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NP/EL JERARQUICO 

Orientación a resultados 
Orientación a! usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con Ia organización 

Aprendizaje continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en equipo y colaboración 
Creatividad e innovación 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCJA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

TItulo profesional en disciplina académica del 
Ni'icleo Básico del Conocimiento en Contadurla 
PIiblica 

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

MatrIcula o tarjeta profesional en los casos 
reglainentados por ley. 

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

n. AREA FUNCIONAL 
SUBSECRETARIA DE INSPECCH')N, VIGILANCIA Y CONTROL DE VWIENDA- 

SUBDIRECCION DE INVESTIGACIONES Y CONTROL DE VIVIENDA 
ifi. PROPOSITO PRINCIPAL 

Efectuar las actividades conducentes al cobro de las obligaciones en mora a favor de Ia entidad, que 
permitan contribuir a Ia recuperación de Ia misma., en concordancia con las polIticas y reglamentos 
internos de Ia Subdirección. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Adelantar en sus diferentes etapas Ia gestión de cobros persuasivos de las obligaciones 
pendientes de pago a favor de Ia Secretarla Distrital del Habitat, resultantes de las multas impuestas 
por Ia Subdirección de Investigaciones y Control de Vivienda. 
2. Realizar Ia conformación de los tItulos ejecutivos de las obligaciones por cobrar resultantes de 
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las multas impuestas por Ia SubdirecciOn de Investigaciones y Control de Vivienda. 
3. Organizar y depurar Ia cartera a cargo de Ia Secretaria Distrital de Habitat, originada en Ia 
Subdirección de Investigaciones y Control de Vivienda. 
4. Estudiar, analizar y proyectar las respuestas a las consultas, derechos de petición solicitudes de 
información sobre las materias de competencia de la Subsecretaria. 
5. Realizar el cobro persuasivo de las multas, a las personas naturales y jurIdicas que tienen 
obligaciones pecuniarias pendientes de pago, y rendir los informes correspondientes. 
6. Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestión adoptado por Ia entidad, 
con base en los procesos y procedimientos establecidos para garantizar la prestación de Los servicios 
a su cargo. 
7. Desempeflar las demás asignadas por superior imnediato de acuerdo con la naturaleza del 
empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCL&LES 
Constitución PolItica de Colombia 
Plan Distrital de Desarrollo 
Normas contables y financieras 
Análisis a estados financieros 
Normas Internacionales de Información Financiera 
Ley 1437 de 2011-Código de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo 
Derecho administrativo 
Conocimientos generales Sector Habitat 
Sistema Integrado de Gestión 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con Ia organización 

Aprendizaje continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en equipo y colaboración 
Creatividad e innovación 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

TItulo profesional en disciplina académica del 
Nücleo Básico del Conocimiento en Derecho y 
Afines. 

TItulo de postgrado en la modalidad de 
especialización en areas relacionadas con las 
funciones del cargo. 

MatrIcula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por ley. 

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

6- 
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II. AREA FUNCIONAL 
SUBSECRETARIA DE INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL DE VIVIENDA 

SUBDIRECCION DE INVESTIGACIONES Y CONTROL DE VIVIENDA 
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL 

Liderar y presentar Ia información requerida para la toma de decisiones relacionadas con ci cobro 
persuasivo de las multas impuestas por Ia Subdirección de Investigaciones y Control de Vivienda. 

W. DESCRIPC!ON DE FIJNCJONES ESENCJALES 
1. Liderar en sus diferentes etapas Ia gestión de cobros persuasivos de las obligaciones pendientes 
de pago a favor de Ia Secretarla Distrital de Habitat, resultantes de las multas impuestas por Ia 
Subdirección de Investigaciones y Control de Vivienda y gestionar las actividades del area respecto 
de las comunicaciones telefónicas, de las comunicaciones escritas y de las visitas de cobro 
persuasivo. 
2. Liderar Ia labor de conformación de los tItulos ejecutivos de las obligaciones por cobrar 
resultantes de las multas impuestas par la Subsecretarla de lnspección, Vigilancia y Control de 
Vivienda e igualmente liderar Ia labor de clasificar y depurar Ia cartera a cargo de Ia Secretarla 
Distrital de Habitat, originada en la SubsecretarIa de Inspección, Vigilancia y Control de Vivienda. 
3. Revisar las comunicaciones que se deban dirigir a Ia Oficina de Ejecuciones Fiscales de Ia 
Secretarla de Hacienda Distrital, mediante las cuales se remitan los tItulos ejecutivos que no fueron 
cancelados en Ia etapa de cobro persuasivo y gestionar ci trámite oportuno a los tItulos devueltos por 
Ia Oficina de Ejecuciones Fiscales de Ia SecretarIa de Hacienda Distrital. 
4. Gestionar Ia conciliación con Ia Subdirección Financiera de Ia Secretarla Distrital de Habitat, de 
las obligaciones por cobrar originadas en Ia Subsecretarla de Inspección, Vigilancia y Control de 
Vivienda. 
5. Gestionar Ia creación, mantenimiento y depuración de las bases de datos, y demás información 
necesaria para Ia efectiva gestión del cobro persuasivo. 
6. Gestionar y revisar las respuestas a los derechos de petición o consultas ciudadanas y a las 
consultas o requerimientos de los entes de control, entidades páblicas u organismos privados. 
7. Presentar los informes periOdicos sobre Ia gestión del area, que les sean solicitados. 
8. Liderar los procesos de mejora de las actividades y procedimientos dcl area. 
9. Colaborar con las instituciones especializadas coma la Personerla, Ia veedurla, Ia contralorla, Ia 
procuradurla y otras, en las investigaciones y estudios pertinentes. 
lO.Desempeflar las demás funciones que determine el jefe inmediato de Ia dependencia relacionadas 
con Ia naturaleza del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASIcOS O.ESENCIALES 
Contabilidad general 
Presupuesto Püblico 
Código de Proccdimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, o la norma que haga 
sus veces 
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

Orientación a resultados 
Orientación a! usuario y a! ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con Ia organización 

Aprendizaje continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en equipo y colaboración 
Creatividad e innovación 

VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA V EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

TItulo profesional en disciplina académica del 
Nücleo Básico del Conocimiento en 
Administracion; EconomIa; Contadurla Péblica. 

TItulo de postgrado en la modalidad de 
especialización en areas relacionadas con las 
funciones del cargo. 

MatrIcula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por ley. 

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

H. AIuA FUNCIONAL 
SUBSECRETARIA DE INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL DE VIVIENDA 

SUBDIRECCION DE INVESTIGACIONES Y CONTROL DE VIVIENDA 
III. PROPOSITO PRINCIPAL 

Preparar y presentar Ia información requerida para Ia toma de decisiones relacionadas con el cobro 
persuasivo de las multas impuestas por la Subdirección de Investigaciones y Control de Vivienda. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 
1. Apoyar la elaboración de los estudios previos para la contratación que le sean asignados, con 
base en las condiciones establecidas en armonla con lo estipulad en el Estatuto General de 
Contratación Péblica. 
2. Recomendar y absolver consultas sobre materias de competencia del area que le sean asignados 
por el superior inmediato. 
3. Participar en la organización, ejecución y control de planes, programas, proyectos o actividades 
administrativas que se desarrollen en los grupos de trabajo y garantizar Ia correcta aplicación de las 
normas y de los procedimientos vigentes. 
4. Identificar las obligaciones pendientes de pago a favor de la Secretarla Distrital de Habitat, 
resultantes de las multas impuestas por Ia Subdirección de Investigaciones y Control de Vivienda. 
5. Conformar los titulos ejecutivos de las obligaciones por cobrar y apoyar en Ia implementaciOn de 
estrategias para el cobro persuasivo de las multas, a través de Ilamadas telefónicas, proyección de 
comunicaciones escritas y visitas a las personas que tienen obligaciones pecuniarias pendientes de 
pago, y rendir los informes correspondientes 
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6. Participar en Ia generación, clasificación y depuración de Ia cartera a cargo de La Secretarla 
Distrital de Habitat, originada en Ia Subsecretarla de Inspección, Vigilancia y Control de Vivienda. 
7. Estudiar y dar trámite oportuno a los tItulos devueltos por Ia Oficina de Ejecuciones Fiscales de 
Ia Secretarla de Hacienda Distrital. 
8. Participar en Ia creación, mantenimiento y depuración de las bases de datos y de Ia demás 
información necesaria para Ia efectiva gestión del cobro persuasivo y mantener Ia información 
actualizada sobre las areas a su cargo a efectos de rendir los informes de manera oportuna. 
9. Proyectar las respuestas a los derechos de petición o consultas ciudadanas y a las consultas o 
requerimientos de los entes de control, entidades püblicas u organismos privados que le sean 
asignados. 
10. Colaborar con las instituciones especializadas como Ia personerla, Ia veeduria, la 
contralorla, la procuradurla y otras, en las investigaciones y estudios pertinentes. 
11. Desempeflar las demás funciones que determine ci jefe inmediato de Ia dependencia 
relacionadas con Ia naturaleza del empleo. 

V. CONOCIMIINTOS BASICOS 0 ESENCLkLES 
Contratación pübiica 
COdigo de procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, o La norma que haga 
sus veces 
Derecho Piiblico 
Código de Procedimiento Civil 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVELJERARQUICO 

Orientación a resultados 
OrientaciOn al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con Ia organización 

Aprendizaje continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en equipo y colaboración 
Creatividad e innovación 

VII. REQUISITOS DE FORMACLON ACADEMICA V EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

TItulo profesional en disciplina académica del 
Nicleo Básico del Conocimiento en Derecho y 
Afines; Administracion; EconomIa; Contadurla 
Püblica, Ingenierla Industrial Y Afines 

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

MatrIcula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por Icy. 

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

IL- 
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ii. Aiu& FUNCIONAL 
SUBSECRETARiA DE INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL DE VIVIENDA 

SUBDIRECCION DE INVESTIGACIONES V CONTROL DE VJVLENDA 
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL 

Preparar y presentar la información técnica requerida para Ia toma de decisiones relacionadas con 
las actuaciones administrativas que adelanta Ia Subdirección de Investigaciones y Control de 
Vivienda. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 
1. Recomendar técnicamente y absolver consultas sobre las materias de competencia de Ia 
Subdirección. 
2. Adelantar las diligencias de verificación dentro de las actuaciones administrativas que se surten 
por concepto de deficiencias consiructivas yb desmejoramiento de especificaciones, y elaborar los 
respectivos informes de visita. 
3. Participar en la elaboración de los estudios requeridos por Ia entidad, en lo directamente 
relacionado con las funciones desempefiadas. 
4. Organizar, ejecutar y controlar los planes, programas, proyectos o actividades técnicas que se 
desarrollen en la Subdirección de Investigaciones y Control de Vivienda, y garantizar Ia aplicación 
de las normas técnicas y de los procedimientos vigentes. 
5. Participar en los comités, reuniones, seminarios y demás eventos en los cuales se requiera su 
intervención o su presencia, por delegacion de la autoridad competente. 
6. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y 
periodicidad requeridas con el fm de facilitar la toma de decisiones y atender los requerimientos de 
las entidades de control. 
7. Responder los derechos de petición que le sean asignados, dentro de los términos de Icy. 
8. Mantener Ia información actualizada sobre las tareas a su cargo a efectos de rendir los informes 
de manera oportuna. 
9. Desempenar las demás funciones que determine el jefe inmediato de Ia dependencia relacionadas 
con Ia naturaleza del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 

Normas UrbanIsticas 
Normas de Construcción 
Sistemas Constructivos 
PatologIa de Ia Construcción 
Procesos Administrativos 

VI. COMPETENCLAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES FOR NIVEL JERARQUICO 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con Ia organización 

Aprendizaje continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en equipo y colaboración 
Creatividad e innovación 



ALCALDIA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.  

SEcRETARfADE HABITAT 

RESOLUCION No. 093 DE 09 MAR 18 Hoja No.88 de 144 

"Por la cual se modfica  el manual especjfIco defuncionesy competencias laborales de los 
empleos de la SecretarIa Distrital del Habitat" 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

TItulo profesional en disciplina académica del 
Nücleo Básico del Conocimiento en Ingenierla 
Civil y Afines; Arquitectura. 

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

MatrIcula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por ley. 

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

H. AREA FUNCIONAL 
SUBSECRETARIA JURIDICA 
III. PROPOSITO PRINCIPAL 

Emitir y analizar los conceptos jurIdicos, actuaciones adminisirativas y demás trámites relacionados 
con ci fortalecimiento de Ia gestión institucional de Ia Secretarla, de acuerdo a Ia normatividad 
vigente, las competencias y funciones de Ia Subsecretarla JurIdica. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 
1. Proyectar los conceptos jurIdicos para dar respuesta a consultas y a peticiones que formulen los 
particulares, las dependencias de Ia Secretarla, las entidades del sector, y las autoridades en general, 
conforme a las competencias y funciones de Ia Subsecretarla iurIdica. 
2. Brindar asesorla jurIdica y apoyar el análisis y revision de los proyectos de los actos 
administrativos que sean sometidos a consideración de Ia Subsecretarla Juridica conforme a las 
competencias y Ia normatividad vigente. 
3. Hacer parte de Ia revision del cumplimiento de requisitos legales de los conceptos jurIdicos y 
respuestas dadas a las peticiones proyectadas por profesionales del area, velando por el 
cumplimiento de requisitos legales. 
4. Realizar estudios y análisis jurIdicos sobre los trámites y procesos desarrollados en el marco de 
los proyectos que se ejecuten pam cumplir con las metas del plan de desarrollo, dando aplicabilidad 
a Ia normatividad vigente sobre Ia materia. 
5. Realizar y presentar informes de resultados de Ia gestión en función de las necesidades 
diagnosticadas, las actividades realizadas y lineamientos dados por el superior inmediato. 
6. Proponer e implementar mejoras en los procedimientos que tienen a su cargo. 
7. Gestionar e impiementar ci modelo del Sistema Integrado de (iIcstiOn adoptado por Ia entidad, 
con base en los procesos y procedimientos establecidos pam garantizar Ia prestación de los servicios 
a su cargo. 
8. Desempenar las demás asignadas por superior inmediato de acuerdo con Ia naturaleza del 
empleo. 
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 

Constitución Poiltica de Colombia 
Plan de Desarrollo Distrital 
Normatividad vigente sobre urbanismo 
Plan de Ordenamiento Territorial (POT) 
Derecho administrativo 
Ley 1437 de 2011 -Código de Procedimiento Administrativo y de to Contencioso Administrativo 
Conocimientos generales Sector Habitat 
Código de Etica 
Sistema Integrado de Gestión 
Ofimática 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NWEL JERARQUICO 

OrientaciOn a resultados 
Orientación al usuario y at ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con Ia organización 

Aprendizaje continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en equipo y colaboración 
Creatividad e innovación 

VII. REQUISITOS DE FORMACIóN ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERt ENCIA 

TItulo profesional en disciplina académica del 
Nücteo Básico del Conocimiento en Derecho y 
Afines. 

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

MatrIcula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por ley. 

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

It. AREA FUNCIONAL 
SUBSECRETARIA JURIDICA 
IlL PROPOSITO PRINCIPAL 

Analizar, elaborar y revisar los conceptos jurIdicos, las respuestas a derechos de petición y demás 
trámites asignados, incluyendo los temas relacionados con la gestión páblica e instrumentos de 
gestión del suelo conforme a la normatividad vigente, las competencias y funciones de Ia 
Subsecretarla JurIdica 
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 
1. Realizar el análisis y estudios jurIdicos sobre los predios incluidos en Ia declaratoria de 
desarrollo y construcciOn prioritaria, con ci respectivo concepto jurIdico debidamente argumentado, 
de acuerdo a Ia normativa vigente. 
2. Reaiizar los estudios y anáiisis jurIdicos sobre los trámites y procesos desarrollados en ci marco 
de los proyectos que se ejecuten para cumplir con las metas institucionaies, en atención a la 
normatividad vigente sobre Ia materia. 
3. Elaborar y hacer parte de La realizaciOn de las Subastas de Enajenación Forzosa requeridas en ci 
marco de las declaratorias de desarrollo y construcción prioritaria, segün lo establecen los 
procedimientos de Ia entidad y la normatividad legal. 
4. Efectuar el análisis jurIdico y elaborar las respuestas a las solicitudes y las actuaciones 
administrativas interpuestas por Ia ciudadanla, relacionadas con los procesos de instrumentos de 
gestión del suelo, asI como de los proyectos adoptados por Ia SecretarIa Distrital de Habitat, 
conforme a los procedimientos intemos y requisitos legates. 
5. Gestionar e implementar ci modelo del Sistema Integrado de Gestión adoptado por Ia entidad, 
con base en los procesos y procedimientos establecidos para garantizar la prestación de los servicios 
a su cargo. 
6. Desempeflar las demás asignadas por superior inmediato de acuerdo con Ia naturaleza del 
empleo. 

V. CONOCIMJENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 
Constitución PolItica de Colombia 
Plan de Desarrollo Distrital 
Normatividad vigente sobre Urbanismo 
Ley 1437 de 201 l-Codigo de Procedimiento Administrativo y de Jo Contencioso Administrativo 
Conocimientos generales Sector Habitat 
Sistema Integrado de Gestión 
Ofimática 

VI. COMPETENCLAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 
Orientación a resultados 
Orientación at usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con Ia organización 

Aprendizaje continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en equipo y colaboración 
Creatividad e innovación 

VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCLA 
FORMACION ACADEMLCA EXPERIENCLA 

TItulo profesional en disciplina académica del 
Nácleo Básico del Conocimiento en Derecho y 
Afines. 

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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TItulo de postgrado en Ia modalidad de 
especialización en areas relacionadas con las 
funciones del cargo. 

MatrIcula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por ley.  

ii. Ai FUNCIONAL 
SUBSECRETARIA DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL INTERNO DISCIPLJNARIO 

HI. PROPOSITO PRINCIPAL 

Administrar el presupuesto asignado en Ia SubsecretarIa de Gestión Corporativa y CII) con los 
procedimientos y normatividad vigente. 

IV. DESCRIFCLON DE 

1. Efectuar Ia proyección del plan anual de caja PAC, su incorporación y las respectivas 
reprogramaciones, pam Ia adecuada programación de los recursos financieros en los tiempos 
estabiecidos. 
2. Realizar programación y control de Ia ejecución del Presupuesto de funcionamiento e inversion 
de acuerdo con los lineamientos establecidos. 
3. Realizar anualmente Ia programación del proyecto de inversion para cumplir con las metas del 
plan de desarrollo distrital de acuerdo con los lineamientos establecidos. 
4. Elaborar y controlar ci Plan de Contratación de acuerdo con los lineamientos establecidos. 
5. Elaborar informes periodicos del proyecto de inversiOn del presupuesto y de gestiOn del area que 
le sea asignado, de acuerdo con lo establecido por Ia nonnatividad vigente y el sistema de gestión 
de calidad. 
6. Proyectar actos administrativos relacionados con las funciones del area teniendo en cuenta la 
normativa vigente. 
7. Elaborar y proyectar las respuestas a los requerimientos de información y derechos de petición 
realizados de conformidad con lo establecido en Ia icy. 
8. Detectar y comunicar ias novedades presentadas en los procesos y procedimientos internos para 
establecer planes de acción y soiuciOn de las mismas de acuerdo con los lineamientos establecidos 
por Ia Entidad. 
9. Atender a usuarios internos, extemos yb ciudadanos de acuerdo con Ia naturaleza de las 
funciones asignadas y segün las polIticas, parámetros y lineamientos de servicio establecidos. 
lO.Ejecutar las actividades que le correspondan como delegado del area o de Ia SDHT en planes, 
programas y proyectos, que se adelanten en ci area de trabajo o en la Entidad, asi como en las 
reuniones o comités en los cuales sea delegado o asignado en cumplimiento de Ia misión de la 
Secretarla Distrital del Habitat de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato. 
11 .Proponer e implementar mejoras y controles en los procesos, indicadores de gestiOn y eventos de 
riesgo, de acuerdo con Ia naturaleza del cargo y lo establecido en el Sistema Integrado de Gestión. 
12.Gestionar y realizar las tareas de los proyectos que Ic sean asignados, proyectando las lineas base 
de alcance, costos y tiempo y aquellas relacionadas con calidad, riesgos, incidentes, comunicaciones 
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y control de cambios, presentando Ia documentación e informaciOn requerida, para lograr los 
objetivos de los mismos, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 
13.Desempeñar las demás funciones que determine el jefe inmediato de Ia dependencia relacionadas 
con Ia naturaleza del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 

Plan de Desarrollo Distrital. 
PolIticas y objetivos institucionales de Ia Entidad. 
Poilticas Püblicas Administrativas y Financieras para el Distrito. 
Normativa Básica en Materia Administrativa y Financiera. 
Normas vigentes de contratación administrativa 
Ofimática 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NWELJERARQUJCO 

Orientación a resultados 
OrientaciOn a! usuario y at ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con Ia organización 

Aprendizaje continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en equipo y colaboración 
Creatividad e innovación 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

TItulo profesional en disciplina académica del 
Niicleo Básico del Conocimiento en 
Administración; Economla; Contadurla Püblica; 
Ingenierla Industrial Y Afines. 

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

MatrIcula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por ley. 

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

II. AREA FUNC1ONAL 
StIBSECRETARiA DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO 

SUBD1RECCION ADMINISTRATIVA 
ilL PROPOSITO PRINCIPAL 

Administrar el proceso de reconocimiento y Iiquidacion de salarios, prestaciones y seguridad social 
y demás conceptos asociados a la nómina, tramitar las solicitudes internas y externas de su 
competencia, segñn las normas, términos, polIticas institucionales y legales y revisar los proyectos 
de actos administrativos relacionados con las situaciones administrativas y reconocimiento de los 
funcionarios. 

it- 



W. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 
1. Administrar en la aplicación sistematizada de personal y nómina, el módulo correspondiente a 
nómina, segün la normativa y procedimientos vigentes. 
2. Revisar y controlar las novedades que afectan Ia nómina del personal de la planta de Ia 
SecretarIa Distrital del Habitat durante cada vigencia, garantizando exactitud en Ia Iiquidacion. 
3. Rev isar y controlar las novedades que afectan los pagos at Sistema de Seguridad Social 
garantizando que los aportes se efectüen por la totalidad de los funcionarios con oportunidad y 
exactitud. 
4. Atender, resolver y responder para firma del superior inmediato, dentro de los términos 
establecidos en Ia Entidad y Ia Ley, las reclamaciones, solicitudes, derechos de petición, consultas 
de los clientes internos y externos y entidades püblicas o privadas de acuerdo con las normas 
vigentes. 
5. Coordinar Ia elaboración de informes y reportes relacionados con la nómina, planta y costos de 
Ia misma con la oportunidad y de conformidad con los procedimientos vigentes. 
6. Rendir los informes de gestión y resultados sobre trámites y procesos propios del area en forma 
exacta y con Ia periodicidad requerida. 
7. Revisar los actos administrativos, certificaciones y demás documentos que le sean asignados por 
el superior inmediato, con la oportunidad y calidad requeridas. 
8. Ejercer control sobre el pago de horas extras y actualizar Ia base de compensatorios, generados 
en los respectivos perlodos, para garantizar un efectivo y exacto pago en Ia nómina. 
9. Revisar y tramitar avances parciales de cesantlas de acuerdo con las solicitudes de los 
funcionarios en los términos de Ia ley. 
10. Ejercer Ia supervision de los contratos del area que le sean asignados de acuerdo con los 
procedimientos vigentes. 
11. Atender a usuarios internos, externos yb ciudadanos de acuerdo con la naturaleza de las 
funciones asignadas, segün las polIticas, parámetros y lineamientos de servicio establecidos. 
12. Ejecutar las actividades que le correspondan como delegado del area o de la SDHT en planes, 
programas y proyectos, que se adelanten en el area de trabajo o en Ia Entidad, asI como en las 
reuniones o comités en los cuales sea delegado o asignado en cumplimiento de la misión de Ia 
Secretarla Distrital del Habitat de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato. 
13. Proponer e implementar mejoras y controles en los procesos, indicadores de gestión y eventos 
de riesgo de acuerdo con la naturaleza del cargo y to establecido en el sistema Integrado de Gestión. 
14. Gestionar y realizar las tareas de los proyectos que le sean asignados, proyectando las lIneas 
base de alcance, costos y tiempo y aquellas relacionadas con calidad, riesgos, incidentes, 
comunicaciones y control de cambios, presentando Ia documentación e informaciOn requerida, para 
lograr los objetivos de los mismos, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 
15. Desempeflar las demás funciones que determine el jefe inmediato de Ia dependencia 
relacionadas con Ia naturaleza del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 
Normativa relativa a salarios, prestaciones y seguridad social. 
Normativa de empleo puiblico, carrera administrativa y administración de personal 
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Sistema de gestión de calidad 
Ofirnát ica 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES PORNIVELJERARQUICO 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con Ia organización 

Aprendizaje continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en equipo y coiaboración 
Creatividad e innovación 

VII. REQU1SITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

TItulo profesional en disciplina académica del 
Nücleo Básico del Conocimiento en 
Administración; aonom1a Contadurla Püblica. 
Ingenierla Industrial Y Afines. 

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

MatrIcula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por ley. 

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

IL AREA FUNCIONAL 
SUBSECRETARIA DE GESTION CORPORATIVA V CID- 

SUBDIRECCION FINANCIERA 
III. PROPOSITO PRINCIPAL 

Elaborar ci análisis dcl presupuesto, procesando, analizando y evaluando Ia información, a fin de 
garantizar una buena ejecución presupuestal para Ia entidad, de conformidad con los lineamientos 
establecidos para tal fin. 

-W.I1PCiON 1W FUNCIONES ESENCIALES - 
I. Liderar y participar en el desarrollo de las distintas actividades propias de los procesos de 
elaboración, trámite de aprobación, seguimiento y control de Ia ejecución del presupuesto, de 
acuerdo a Ia normatividad vigente para Ia materia. 
2. Realizar el proceso de gestión ante las autoridades correspondientes de los traslados y 
modificaciones al presupuesto, bajo los lineamientos vigentes. 
3. Efectuar el seguimiento a Ia ejecución presupuestal, expedir los certificados de disponibilidad y 
registros presupuestales, de acuerdo con Ia normatividad vigente. 
4. Elaborar los informes y reportes de oficio que deba presentar Ia entidad o que le sean solicitados 
por Ia Secretarla de Hacienda Distrital, otros organ ismos distritales de control competentes, 
autoridades superiores y de control interno de Ia entidad, en los tiempos establecidos para Ia 
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materia. 
5. Hacer seguimiento a los saldos presupuestales e informar sobre faltantes en apropiación, pam 
efectuar los ajustes necesarios de acuerdo con los procedimientos y Ia normatividad vigente. 
6. Liderar y participar en el desarrollo de las distintas actividades propias de los procesos de 
elaboración, trámite de aprobación, seguimiento y control de Ia ejecución del presupuesto, de 
acuerdo a la normatividad vigente. 
7. Desempefiar las demás funciones que determine el jefe inmediato de Ia dependencia 
relacionadas con Ia naturaleza del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 

Estatuto Orgánico del Presupuesto Nacional y Distrital. 
Legislación tributaria distrital y nacional 
Estatuto de Contratación 
Ofimática 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con Ia organización 

Aprendizaje continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en equipo y colaboración 
Creatividad e innovación 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCJA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

TItulo profesional en disciplina académica del 
NIcleo Básico del Conocimiento en: Economia; 
Contadurla Ptblica. 

TItulo de postgrado en la modal idad de 
especialización en areas relacionadas con las 
funciones del cargo. 

MatrIcula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por ley. 

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 — GRADO 22 
I. IDENTIFICACION 

Nivel: Profesional 
Denominación del Empleo: Profesional Especializado 
Código: 222 
Grado: 22 
No. de cargos: Siete (07) 
Dependencia: Donde se ubique el empleo 
Cargo deijefe Inmediato: Quien ejerza Ia supervision directa 

U. AREA FUNCIONAL 
SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y POLITICA 

ifi. PROPOSITO PRINCIPAL 
Apoyar Ia formulación, Ia gestión y ci seguimiento de Ia politica integral del habitat, en el marco de 
las funciones misionales de Ia Subsecretarla de Planeación y Polltica. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Elaborar documentos de propuestas de Iineaniientos de polItica para Ia discusión interna del 
sector habitat. 
2. Realizar acciones relacionadas con Ia formulación, programación y seguimiento de los 
instrumentos de Ia poiltica del habitat vivienda, conforme a instrucciones y en coordinación con 
otras areas o instituciones. 
3. Ejecutar procesos de gestión de información sectorial y formulación de Ia polltica, en reiación 
con el cumplimiento de metas e indicadores. 
4. Asistir al Subsecretario en comités, convenios, asI como levantar actas y consolidar informes. 
5. Desempefiar las demás funciones que determine el jefe inmediato de Ia dependencia 
relacionadas con Ia naturaleza del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 
Plan de Desarrolto Distrital. 
Gestión Püblica 
Contratación Püblica 
Ofimática 

VI. COMPE [FNCI AS COM I0RTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUJCO 

OrientaciOn a resultados 
OrientaciOn at usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con Ia organización 

Aprendizaje continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en equipo y colaboración 
Creatividad e innovación 

VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCLA 

Titulo profesional en disciplina académica del Cuarenta y dos (42) meses de experiencia 

L 
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Nücleo Básico del Conocimiento en profesional relacionada. 
Administración; Derecho y Afines; EconomIa 
Ciencia PolItica, Relaciones Internacionales. 

Titulo de postgrado en Ia modal idad de 
especiaiización en areas relacionadas con las 
funciones del cargo. 

Matricula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por icy.  

II. AREA FUNCIONAL 
SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y POLITICA-SUBDIRECCION DE PROGRAMAS V 

PROYECTOS 
III. I'ROPOSITO PRINCIPAL 

Efectuar las actividadcs requeridas para Ia planeación del presupuesto de inversion y para Ia 
formulación. programación y seguimiento de los proyectos de inversion de Ia Entidad. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 
1. Asesorar ci proceso de formulación y seguimiento a Ia ejecución de las metas del Plan de 
Desarrollo y de los proyectos de inversion de Ia SecretarIa Distrital del Habitat, de conformidad con 
los procedimientos y normatividad vigente. 
2. Realizar el seguimiento de las metas del Plan de Desarrollo a cargo del sector habitat y Ia 
consolidaciOn de los informes requeridos por los organismos de control y otras entidades, 
relacionados con la gestiOn que desarrolla Ia SecretarIa Distrital del Habitat. 
3. Registrar en SEGPLAN Ia informaciOn relacionada con las metas Plan de Desarrollo y 
Proyectos de Inversion a cargo de la entidad y apoyar el proceso de elaboración del anteproyecto de 
presupuesto de inversiOn. 
4. Realizar actividades referidas al seguimiento a Ia ejecuciOn del presupuesto de inversiOn de Ia 
Secretarla Distrital del Habitat y Ia gestiOn de las modificaciones presupuestales que se requieran. 
5. Preparar los informes institucionales y sectoriales requeridos por los organismos de control y 
otras entidades, relacionadas con la gestión que desarrolla Ia Secretarla Distrital del Habitat. 
6. Ejecutar acciones asociadas al proceso de elaboración del anteproyecto de presupuesto de 
inversiOn de Ia SDHT. 
7. Realizar seguimiento a los indicadores PMR. 
8. Desempefiar las demás funciones que determine el jefe inmediato de Ia dependencia 
relacionadas con Ia naturaleza del empleo.  

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESECIALES 
Plan de Desarrollo Distrital. 
Normas distritales de presupuesto y planeaciOn 
ConstrucciOn de indicadores 
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Formulación y seguimiento a proyectos 
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NP/EL JERARQUICO 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con Ia organización 

Aprendizaje continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en equipo y colaboración 
Creatividad e innovación 

VIL REQUISITOS DE FORMACIÔN ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACIÔN ACADEMICA EXPERIENCIA 

TItulo profesional en disciplina académica del 
Nücleo Básico del Conocimiento en 
AdmmistraciOn; Ingenierla Industrial y Afines; 
Economla; Ciencia PolItica, Relaciones 
Internacionales. 

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

Matricula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por Icy. 

Cuarenta y dos (42) meses de expericncia 
profesional relacionada. 

H. AREA FUNCIONAL 
SUBSECRETARIA DE PLANEACIÔN V POLITICA-SUBDIRECCION DE PROGRAMAS V 

PROYECTOS 
ilL PROPOSITO PRINCIPAL 

Efectuar las actividades dci ejercicio de planeación y gestion de acuerdo con las metodologias 
establecidas, en ci tiempo previsto y proporcionando Ia seguridad técnica requerida para ello. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 
1. Analizar los componentes y Ia gestión de los proyectos de acuerdo con los parámetros y 
metodoiogIas estabiecidas para realizar el registro en SEGPLAN de Ia información relacionada con 
las metas Plan de Desarroilo y los Proyectos de Inversion a cargo de la entidad. 
2. Participar en el proceso metodologico de Ia elaboraciOn del plan de inversiones de Ia entidad. 
3. Revisar las modificaciones a los planes de contrataciOn de In entidad y actualizar los conceptos de 
gastos derivados de dichas modificaciones. 
4. Efectuar los reportes y preparar los informes requeridos quc den cuenta de Ia ejecución y avance 
de los planes, programas y proyectos. 
5. Desempeñar las demás funciones que determine el jefe inmediato de Ia dependencia relacionadas 
con Ia naturaleza dci empleo. 
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 

Plan de Desarrollo Distrital 
Normas distritales de presupuesto y planeación 
Ofimática 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y a! ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con Ia organización 

Aprendizaje continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en equipo y colaboración 
Creatividad e innovación 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

TItulo profesional en disciplina académica del 
Nücleo Básico del Conocimiento en 
Administración; IngenierIa Industrial y Afines; 
Economla; Ciencia PolItica, Relaciones 
Internacionales. 

TItulo de postgrado en la modalidad de 
especialización en areas relacionadas con las 
funciones del cargo. 

Matricula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por ley. 

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

II. AREA FUNCIONAL 
SUBSECRETARIA DE PLANEACION V POLITICA-SUBDIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS 

HI. PROPOSITO PRINCIPAL 

Participar en la coordinación y el seguimiento de los planes, programas y proyectos relacionados 
con el acceso, calidad, continuidad y cobertura de los servicios páblicos domiciliarios y de las 
tecnologIas de Ia información y las comunicaciones - TICs. 

IV. DESCRIPCIÔN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Formular polIticas y prograrnas encaniinados a mejorar las condiciones de la prestación de los 
servicios páblicos domiciliarios en la Ciudad. 
2. Preparar propuestas de definición de los lineamientos y alcances de las poilticas páblicas de los 
servicios piThlicos dorniciliarios en ci componente de acueducto y alcantarillado en Ia Ciudad. 
3. Ejecutar acciones relacionadas con la articulación de planes y programas de expansion de las 
empresas de servicios páblicos, como soporte a los programas y proyectos a cargo del sector habitat. 
4. Asesorar y asistir a las empresas de servicios püblicos en el proceso de formalizaciOn 
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administrativo, contable, tarifario y financiero. 
5. Capacitar y fortalecer a vocales yb comités de control de los servicios püblicos domiciliarios del 
Distrito Capital. 
6. Apoyar a Ia Subdirección de Servicios Püblicos en Ia ejecución de las polIticas de otorgamiento 
y financiación de los subsidios a los usuarios de estratos subsidiables de acuerdo con Ia 
normatividad vigente. 
7. Desempefiar las demás funciones que determine el jefe inmediato de Ia dependencia relacionadas 
con Ia naturaleza del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 

Plan de Desarrollo Distrital 
Plan de Ordenamiento Territorial 
Legislación vigente en servicios püblicos domiciliarios y TICs. 
Ofimática 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR ND/EL JERARQUICO 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con Ia organización 

Aprendizaje continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en equipo y colaboración 
Creatividad e innovación 

Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

TItulo profesional en disciplina académica del 
Nuicleo Básico del Conocimiento en 
Administración; Economla; Ingenierla Industrial 
y Afines. 

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

MatrIcula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por ley. 

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

II. AREA FUNCIONAL 
SUBSECRETARIA DE PLANEACION V POLITICA-SUBDIRECCION DE CESTION DEL SUELO 

ilL PROPOSITO PRINCIPAL 
Formular, desarrollar e implementar las estrategias e instrumentos de gestión para Ia promoción y 
seguimiento a Ia oferta de suelo definida en Ia PolItica de Habitat del Distrito. 



ALCALDIA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.  

SARAD HA8rTAT 

RESOLUCION No. 083 DE
o ur 2Q1U Hoja No. 101 de 144 

"Por la cual se mod/Ica el manual espec(fIco defunciones y competencias laborales de los 
empleos de la Secretarla Distrital del Habitat" 

WDESCRWCION DE FUNCIONES ESENCIALES 
1. Realizar el diseflo e implementación de las metodologlas e instrurnentos pam ci seguimiento al 
proceso de urbanismo y eonstrucción derivado de la aplicación de los instrumentos de gestión del 
suelo. 
2. Elaborar y actualizar los conceptos técnicos de los predios identificados como de desarroilo y 
construccion prioritarios, conforme a los avances de los procesos de w-banismo y constnicción y de 
las pruebas recaudadas. 
3. Participar y ejecutar las acciones derivadas del apoyo a! desarrollo de las instancias de 
coordinación interinstitucional e intersectorial. 
4. Programar y acompaliar ci desarroilo de los análisis técnicos y urbanIsticos del suelo de 
desarrollo y mejoramiento pam el desarrollo de proyectos que incorporen VIS y VIP. 
5. Participar en Ia identificación de suelo disponible para VIP en los planes parciales. 
6. Realizar Ia coordinación interinstitucional para identificar y viabilizar de suelo pam VIP 
7. Participar en el análisis técnico de los predios declarados de desarrollo y construcción 
prioritarios. 
8. Realizar el seguimiento al desarrollo de los terrenos incluidos en instrumentos de planeación y 
gestión. 
9. Realizar ci seguimiento al cumplimiento de Ia obligación de VIP en los proyectos urbanIsticos 
10. Desempeflar las demás funciones que determine ci jefe inmediato de Ia dependencia relacionadas 
con Ia naturaleza del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 
Plan de Ordenamiento Territorial, planes e instrumentos de ejecución. 
Normas urbanIsticas nacionales y distritales 
Plan de Desarrollo Distrital. 
PolIticas, normas y procedimientos institucionales. 

VI. COMPETENCIAS C0MP0RTAMNTALES 
COMUNES POR NIVEL JERRQUIC0 

Orientación a resultados 
Orientación a! usuario y a! ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con Ia organización 

Aprendizaje continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en equipo y colaboración 
Creatividad e innovación 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERLENCIA 

TItulo profesional en disciplina académica del 
Nüc!eo Basico del Conocimiento en Arquitectura 
y Afines; Ingenierla Civil y Afines; Ingenierla 
Industrial y Afines. 

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

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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MatrIcula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por ley.  

IL AREA FUNCIONAL 
SLJBSECRETARIA DE PLANEACION Y POLITICA-SUBDLRECCION DE INFORMACION 

SECTORIAL 
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL 

Efectuar Ia consolidación y validación de Ia información relacionada con las acciones del Sector 
Habitat v Ia Poiltica Integral del Habitat 

IV DESCRIPCION DE FIJNCIONES ES&ALS J 
I. Efectuar La consolidación y validación de Ia información relacionada con las acciones del Sector 
Habitat y Ia PolItica Integral del Habitat y en el cumplimiento de las metas misionales de là entidad. 
2. Hacer los informes de análisis que permiten el seguimiento a las metas misionales del Sector 
Habitat. 
3. Apoyar el diseño y Ia consolidación de las metodologIas que alimentan el Sistema de Información 
del Habitat. 
4. Hacer seguimiento a Los procesos de calidad de Ia Subdirección con el Sistema Integrado de 
Gestión de La Entidad. 
5. Desempeñar las demás funciones que determine el jefe inmediato de Ia dependencia relacionadas 
con Ia naturaleza del empleo. 

V. CONOCtM TOSBASICOS 0 ESEr4CJALES 
Plan de Ordenamiento Territorial. 
Plan de Desarrollo Distrital. 
Metodologlas de Evaluación de Proyectos Sociales 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMIJNES POR NWEL JERARQUICO 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con Ia organización 

Aprendizaje continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en equipo y colaboración 
Creatividad e innovación 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPE1UENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo profesional en disciplina académica del 
Nücleo Básico del Conocimiento en Economla. 

lItulo de postgrado en Ia modalidad de 
especialización en areas relacionadas con Las 
funciones del cargo. 

MatrIcula o tarjeta profesional en los casos 

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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reglamentados por ley. 

II. AREA FUNCIONAL 
SUBSECRETARIA DE COORDINACIóN OPERATIVA 

HI. PROPOSITO PRINCIPAL = 
Realizar ci seguimiento y control a Ia ejecución de los planes, programas y proyectos de inversion en 
el marco del Sistema integrado de Gestión de Calidad adelantados por Ia Dependencia. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESEINCIALES 
1. Realizar el seguimiento a los componentes del Sistema Integrado de Gestión de Calidad de 
responsabilidad de Ia SubsecretarIa, a las auditorlas internas y externas y a los planes de mejoramiento 
que de estas se deriven de acuerdo al proyecto temporal asignado. 
2. Hacer seguimiento a los procesos de calidad en Ia formulaciOn y seguimiento de los proyectos de 
inversiOn pam garantizar ci cumplimiento de las metas y objetivos, en ci marco del proyecto asignado. 
3. Efectuar la proyecciOn de información cuantitativa y cualitativa que se requiera al interior de la 
entidad o de manera interinstitucional relacionada con las actividades que desarrollan en ci marco del 
proyecto temporal asignado y del Sistema Integrado de GestiOn de Calidad. 
4. Desempeflar las demás funciones que determine ci jefe inmediato de Ia dependencia relacionadas 
con Ia naturaleza del empleo. 

V. CONOcJMIENTOSBASICOSOESENCIALES 
Plan de Desarrollo Distrital 
Poiltica de Habitat 
Normas técnicas de Calidad: NTCGP: 1000 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

Orientación a resuitados 
Orientación al usuario y ai ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con Ia organización 

Aprendizaje continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en equipo y colaboraciOn 
Creatividad e innovaciOn 

VII. REQUISITOS DE FORMACJON ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPEREENCIA 

TItulo profesional en disciplina académica del 
Nácleo Básico del Conocimiento en Ingenierla 
Industrial y Afines; Administración. 

TItulo de postgrado en ia modalidad de 
especialización en areas relacionadas con las 
funciones del cargo. 

MatrIcula o tarjeta profesional en los casos 
regiamentados por icy. 

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 - GRADO 18 
L IDENT1FICACION 

Nivel: Profesional 
Denominación dci Empleo: Profesional Universitario - - 
Código: 219 
Grado: 18 
No. de cargos: Cmco (05) 
Dependencia: Donde se ubique ci cargo 
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza supervision directa 

II. AREA FUNCIONAL 
DESPACHO DE LA SECRETARIA 

III. PROI'OSITO PRINCIPAL 

Evaluar Ia eficiencia, eficacia, y efectividad del Sistema Integrado de Gestión desde Ia evaivaciOn, 
control y seguimiento a Ia Gestión institucional, motivando el cumplimiento a los objetivos 
estratégicos y el mejoramiento continuo. 

IV DESCRIPCION DE FEJNCIONES ESENCL4LES 

I. Evaluar Ia gestión y resultados de Ia Entidad, en concordancia con las poilticas, planes, 
programas y proyectos establecidos. 
2. Realizar seguimiento ai sistema de administración de riesgos, a Ia adecuación de los controles 
defmidos para los procesos y evaluar su eficiencia, eficacia, efectividad y economla. 
3. Preparar y ejecutar los planes de auditorla dentro de los parámetros establecidos y en 
concordancia con Las norma, procedimientos, que permitan garantizar ci fomento de Ia cultura de 
control dentro de Ia Entidad. 
4. Preparar los informes internos y externos solicitados de conformidad con Ia normativa vigente y 
ci posterior seguimiento de verificaciOn a su cumplimiento. 
5. Realizar seguimiento y evaivaciOn a los elementos que hacen parte de los componentes del 
Modelo Estándar de Control Interno- MECI impiementado en Ia Entidad. 
6. Realizar Ia evaluaciOn y seguimiento a los elementos que hacen parte de los sistemas de control 
de Ia Entidad. Participar en ci diseflo, definiciOn y ejecuciOn dci plan operativo dci area y apoyar su 
ejecuciOn. 
7. Desempeñar las demás funciones que determine ci jefe inmediato de Ia dependencia rclacionadas 
con Ia naturaleza del empleo. 

V. ONO!MIENTOS BASIcOS 0 ESENCIALES 
Auditor de Control Intemo 
Normas de Control Fiscal. 
PolIticas, normas y procedimientos institucionales. 
Modelo Estándar de Control Intemo 
RegiamentaciOn de Presupuesto Piiblico 
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Código de ética 
Sistema de Control Interno 

VI. COM PETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES FOR NJVELJERARQUICO 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con Ia organizacióri 

Aprendizaje continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en equipo y colaboración 
Creatividad e innovación 

VIL REQUISITOS DE FORM ACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENiA 

J'Itulo profesiona! en disciplina académica del 
Nücleo Básico del Conocimiento en 
Administración; Contadurla Püblica; Ingenieria 
Industrial y Afines 

MatrIcula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por ley. 

Cincuenta y un (51) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

ii. Aiu FUNCIONAL 
SUBDIRECCION DE INVESTIGACIONES V CONTROL DE VIVIENDA - SUBDIRECCION DE 

PREVENCION Y SEGUIMIENTO 
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL 

Efectuar los estudios económico y financiero que soporten las decisiones que correspondan, en 
desarrollo de Ia función de inspección, vigilancia y control de vivienda sobre las actividades de 
arrendamiento y enajenación de inmuebles destinados a vivienda. 

IV. DESCRIPCIÔN DE FUNCIONES ESENCIALES 
1. Analizar la viabilidad económica y financiera de los proyectos de vivienda presentados por los 
enajenadores de vivienda. 
2. Evaluar los estados financieros presentados por los vigilados, en cumplimiento de las 
obligaciones legales o a petición de Ia parte, e igualmente efectuar las visitas y requerimientos 
respectivos a los vigilados, en ejercicio de Ia función de inspección, vigilancia y control de 
vivienda. 
3. Efectuar el seguimiento al desarrollo económico y financiero de los proyectos de vivienda, a fin 
de velar por SU cabal cumplimiento. 
4. Realizar los requerimientos financieros a los proyectos de vivienda y hacer el seguimiento de los 
mismos y atender las consultas de Ia ciudadanIa sobre los proyectos de vivienda autorizados y Ia 
legalidad de los mismos. 
5. Proponer y preparar indicadores financieros y actualización de los modelos utilizados para la 
evaluación de los estados financieros y de los proyectos, y presentar informes, conclusiones y 
recomendaciones sobre proyectos con dificultades económicas y financieras. 
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6. Mantener actualizada Ia informaciôn en las bases de datos y sistemas de información de Ia 
plataforma utilizada por Ia entidad. 
7. Evaluar y efectuar seguimiento a las obligaciones denvadas del registro y de Ia matrIcula de 
arrendador. 
8. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con Ia oportunidad y periodicidad 
requeridas e igualmente proponer acciones, indicadores de gestión, estándares de desempeflo, 
mecanismos de evaluación y control y mejoras a los procesos de competencia de Ia Secretarla a fin 
de optimizar Ia gestión de Ia misma. 
9. Desempefiar las demás funciones que determine eljefe inmediato de Ia dependencia relacionadas 
con Ia naturaleza del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 

Evaluación linanciera de proyectos de in erin. 
Nonnas contables y financieras 
Análisis a estados fmancieros 
Conocimientos básicos de matemáticas financieras 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVELJERARQUICO 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con Ia organización 

Aprendizaje continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en equipo y colaboración 
Creatividad e innovación 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA V EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

TItulo profesional en disciplina académica del 
Nücleo Básico del Conocimiento en 
Administración; Contadurla Püblica; Economla; 
Ingenierla Industrial y Afines 

MatrIcula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por ley. 

Cincuenta y un (51) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

II. AREA FUNCIONAL 
03. SUBSECRETARIA DE GES11ON CORPORATIVA Y CONTROL 1NTERNO 

DISCIPLINAIUO - SUBDIRECCION AI)MLNISTRATIVA 
III. PROPOSITO PRINCIPAL 

Realizar Ia revision yio proyccción de actos adininistrativos, relacionados con situaciones 
administrativas, novedades de personal, reconocimiento de prestaciones, asI como con Ia 
verificación de Ia calidad de Ia información que se publica y reporta en relación con Ia planta de 
personal. 
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DESRINRDE flJOMJAIES- 
1. Revisar yb proyectar los actos administrativos sobre situaciones adminisirativas, novedades de 
personal y de otorgamiento de prestaciones económicas atendiendo a los procedimientos de calidad 
establecidos. 
2. Revisar yb elaborar las certificaciones laborales expedidas por Ia entidad asI como las 
destinadas a los organismos de control y demás relacionados con temas de talento humano, de 
conformidad con las normas vigentes, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 
3. Verificar y controlar que Ia información de Ia planta de personal que se reporta y publica este 
conforme con las situaciones administrativas, novedades de personal y demás situaciones que 
afecten ci estado de Ia misma, y se reaiice con Ia oportunidad y calidad requerida. 
4. Elaborar las respuestas a solicitudes, consultas, derechos de petición, tutelas, etc. interpuestas 
por los funcionarios, usuarios externos y entidades oficiales y privadas concernientes con Ia 
información a su cargo, dentro de los términos establecidos y de acuerdo con las disposiciones 
legates y las polIticas rnstitucionales. 
5. Proponer, diseñar, actualizar y mejorar los procedimientos, formatos, instructivos que sean de 
competencia del area de trabajo, con el objeto de optimizar Ia utilización de los recursos 
disponibles, Ia simplificaciOn de los trámites y elevar la calidad en los servicios ofrecidos. 
6. Elaborar y presentar los estudios, informes, reportes, presentaciones o estadIsticas sobre los 
diferentes temas a su cargo, con Ia calidad y oportunidad requeridas. 
7. Reportar Ia información pertinente ante Ia autoridad competente, acerca de los empleos vacantes 
de Ia Entidad, Registro Páblico de Carrera Administrativa, Nombramientos y demás información 
requerida, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 
8. Realizar las actividades requeridas de coordinación y logIstica pam el proceso de elección del 
representante de los empleados ante Ia comisión de personal, de acuerdo con Ia normatividad 
vigente en Ia materia. 
9. Atender a usuarios internos, externos yb ciudadanos de acuerdo con Ia naturaleza de las 
funciones asignadas y segün las polIticas, parámetros y lineamientos de servicio establecidos. 
lO.Atender las labores de "Delegado" del area o de Ia SDHT en Equipos de trabajo pam Ia 
ejecución de planes, programas y proyectos, que se adelanten en el area de trabajo o en Ia Entidad, 
asI como en las reuniones o comités en los cuales sea delegado o asignado en cumplimiento de la 
misión de Ia Secretaria Distrital de Hacienda de acuerdo con las instrucciones del superior 
inmediato. 
11 .Proponer e implementar mejoras y coniroles en los procesos, indicadores de gestión y eventos de 
riesgo de acuerdo con Ia naturaleza del cargo y lo establecido en ci sistema Integrado de Gestión. 
I 2.Gestionar y realizar las tareas de los proyectos que Ic sean asignados, proyectando las lIneas base 
de alcance, costos y tiempo y aquellas relacionadas con calidad, riesgos, incidentes, comunicaciones 
y control de cambios, presentando Ia documentación e información requerida, para lograr los 
objetivos de los mismos, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 
13.Desempeñar las demás funciones que determine eljefe inmediato de Ia dependencia relacionadas 
con Ia naturaleza del empleo. 
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 
Normativa sobre Empleo PIiblico y carrera administrativa 
Normativa sobre administración de personal 
Normas tdcnicas de calidad. 
Manejo de base de datos 
Ofimática 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con Ia organización 

Aprendizaje continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en equipo y colaboración 
Creatividad e innovación 

'VHREQtrISTrOS DE FORMACI&ACADEMICAVENCIA 
FORMACION ACADE MICA EXPERIENCL& 

TItulo profesional en disciplina académica del 
Nicleo Basico del Conocimiento en 
Administración; ContadurIa Páblica; Economia 
o IngenierIa Industrial y afines. 

MatrIcula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por Icy. 

Cincuenta y un (5 I) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

IL AREA FUNCIONAL 
SUBSECRETARIA DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL INTERNO DJSCIPLINARIO 

SUBDIRECCION FINANCIERA 
HI. PROPOSITO PRINCIPAL 

Diseñar e implementar los informes relacionados con ci proceso de gestiOn financiera, teniendo en 
cuenta lo reportado por ci sistema de información financiero y contabie, con ci fin de hacer 
seguimiento a los mismos bajo Ia normatividad vigente. 

N. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 
1. Asesorar y asistir a las diferentes areas de Ia SDI-lI en cuanto a los procesos financieros de Ia 
Secretaria Distrital del Habitat, bajo los lineamientos entregados para Ia materia. 
2. Recibir y verificar los documentos para elaboración de órdenes de pago, de acuerdo con los 
Iineainientos del proceso de gestión financiera y normatividad vigente. 
3. Elaborar órdenes de pago, de acuerdo a Ia normatividad tributaria vigente. 
4. Efectuar el procesamiento de Ia información requerida, para soportar las actividades relacionadas 
con ci proceso de gestión financiera de acuerdo a Ia normatividad vigente. 
5. Presentar los informes requeridos debidamente documentados y soportados de conformidad con 
las normas vigentes 
6. Desempeflar las demás funciones que determine ci jefe inmediato de Ia dependencia relacionadas 
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con Ia naturaleza del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 

Nonnas y procedimientos básicos sobre Contabilidad PhIica. 
Estatuto Organico del Presupuesto Nacional y Distrital. 
Legislación tributaria distrital y nacional 
Estatuto de Contratación 
Ofimática 

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con Ia organ ización 

Aprendizaje continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en equipo y colaboración 
Creatividad e innovación 

VII. REQUISITOS DE FORMACJON ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

TItulo profesional en disciplina académica del 
Nücleo Básico del Conocimiento en 
Administración; Contadurla Püblica Economla. 

Matricula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por ley. 

Cincuenta y un (51) meses de experiencia 
profesional relacionada. 



ALCALDIA MAYOR 
DE BOGOTA D.C. 

SEcREThRAD€ A8ITAT 

RESOLUCION No. O3 DE 09 MAR 2018 Hoja No. 110 de 144 

"Por la cual se modfica el manual especjflco  defunciones y competencias laborales de los 
empleos de la SecretarIa Distrital del Habitat" 

PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 -  GRADO 15 
I: IDENT1F1CAC1ON 

Nivel: Profesional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 219 

Grado: 15 
No. de cargos: Cinco (05) 
Dependencia: Donde se ubique el empleo 

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza Ia supervision directa 
II. AREA FUNCIONAL 

SUBSECRETARIA DE INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL DE VIVLENDA 
SUBDIRECCION LW PREVENCION V SEGUIMIENTO 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 

Preparar informes y enhitir conceptos tccnicos sobre Las solicitudes relacionadas con trmites que 
realiza Ia SubdirecciOn de PrevenciOn y Seguimiento, en Ia radicación de documentos para Ia 
enajenación de inmuebies destinados a vivienda, de acuerdo con las normas legales vigentes v las 
poilticas dcl Distrito Capital. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCJONES ESENCIALES 

1. Efectuar ci estudio y evaivación técnica de los docwnentos que acompanan las solicitudes de 
radicaciOn de documentos, permisos y los demás de competencia de Ia SubdirecciOn. 
2. Efectuar concepto de los documentos técnicos evaluados, y hacer seguimiento a los proyectos de 
vivienda radicaclos pam lo cual debe practicar visitas con el fin de verificar el avance fisico de obra 
de los mismos. 
3. Estudiar, analizar y proyectar las respuestas a las consultas, derechos de peticiOn solicitudes de 
informaciOn sobre las materias de competencia de Ia dependencia. 
4. Orientar a los usuarios sobre las funciones y trárnites que sean de competencia de Ia entidad. 
5. Desempeflar las demás funciones que determine el jefe inmediato de Ia dependencia relacionadas 
con Ia naturaleza del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 
Normas UrbanIsticas 
Normas de construcciOn 
Sistemas constructivos 
Patologla de Ia Construcción 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES I'OR NIVELJERARQUICO 
Orientación a resultados 
Orientación al usuario y aI ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con Ia organización 

Aprendizaje continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en equipo y colaboraciOn 
Creatividad e innovación 
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'/11. REQULSITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

litulo profesional en disciplina académica del 
Nücleo Básico del Conocimiento en IngenierIa 
Civil y Afines; Arquitectura. 

MatrIcula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por ley. 

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

II. AREA FUNCIONAL 
SUBSECRETARIA DE INSPECCION, VIGILANCIA V CONTROL DE VIVIENDA 

SUBDIRECCION DE PREVENC!ON V SEGUIMIENTO 
III. PROPOSITO PRINCIPAL 

Realizar los estudios económico y financiero que soporten las decisiones que correspondan, en 
desarrollo de la función de inspección, vigilancia y control de vivienda sobre las actividades de 
arrendamiento v enajenación de inmuebles destinados a vivienda. 

IV. DESCRIPCLON DE FUNCIONES ESENCIALES 
I. Estudiar Ia viabilidad económica y financiera de los proyectos de vivienda presentados por los 
enajenadores de vivienda. 
2. Revisar los estados financieros presentados por los vigilados en cumplimiento de las 
obligaciones legales o a petición de parte, y efectuar las visitas y requerimientos respectivos a los 
vigilados en ejercicio de Ia función de inspección vigilancia y control de vivienda. 
3. Realizar el seguimiento al desarrollo económico y financiero de los proyectos de vivienda a fm 
de velar por su cabal cumplimiento y efectuar los requerimientos financieros a los proyectos de 
vivienda y hacer el seguimiento de los mismos. 
4. Atender las consultas de la ciudadanla sobre los proyectos de vivienda autorizados y la legalidad 
de los mismos e igualmente presentar informes, conclusiones y recomendaciones sobre proyectos 
con dificultades económicas y financieras. 
5. Mantener actualizada Ia información en las bases de datos y sistemas de información de Ia 
plataforma de la Subsecretarla. 
6. Realizar Ia vigilancia y seguimiento a las obligaciones derivadas del registro y de Ia matrIcula de 
arrendador. 
7. Estudiar, analizar y proyectar las respuestas a las consultas, derechos de petición solicitudes de 
información sobre las materias de competencia de Ia dependencia igualmente orientar a los usuarios 
sobre las funciones y trámites que sean de competencia de Ia entidad. 
8. Desempeflar las demás funciones que determine el jefe inmediato de Ia dependencia relacionadas 
con Ia naturaleza del cmpleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 
Evaluación financiera de proyectos de inversion. 
Normas contables y financieras 
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Análisis de estados financieros 
Conocimientos básicos de matemáticas financieras 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES IOR NIVELJERARQUICO 

Orientación a resultados 
Orientación a! usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con Ia organización 

Aprendizaje continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en equipo y colaboración 
Creatividad e innovación 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA V EXPERJENCIA 

FORMACION ACAD MICA EXPERIENCIA 

TItulo profesional en disciplina académica del 
Nücleo Básico del Conocimiento en: Contadurla 
Püblica Administración; EconomIa; Ingenierla 
Industrial y Afines. 

MatrIcula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por ley. 

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

ii. AREA FUNCIONAL 
SUBSECRETARIA DE INSPECCION, VIGILANCIA V CONTROL DE VIVIENDA 

SUBDIRECCION DE INVESTIGACIONES V CONTROL DE VIVIENDA 
ilL PROPOSITO PRINCIPAL 

Efectuar el análisis y seguimiento técnico yb juridico requerido para el proceso de verificación de 
los hallazgos objeto de investigación. 

1VDiPcióN DUNQONSESENC1ALES 
I. Adelantar las actividades necesarias para el desarrollo de los procesos de investigación de las 
quejas yb requerimientos relacionados con el control y vigilancia de vivienda durante todas las 
etapas requeridas y realizar los trámites pertinentes en los procesos desarrollados yb actuaciones 
administrativas. 
2. Evaluar y efectuar el seguimiento a las investigaciones administrativas que se desarrollen en ci 
marco de Ia actividad de enajenación y arrendamiento de inmuebles destinados a vivienda con el 
propósito de dar cumplimiento a Ia normatividad vigente relacionada con el control de vivienda. 
3. Desempeñar las demás funciones que determine eljefe inmediato de Ia dependencia relacionadas 
con Ia naturaleza del empleo. 

V. CONOCJMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 
Constitución Politica de Colombia 
Sistemas de información Geográfica 
Plan de Desarrollo Distrital 
Normatividad nacional, distrital y municipal sobre ordenamiento territorial, enajenación, 
arrendamiento de inmuebles y propiedad horizontal - 
Código Contencioso Administrativo y de Procedimiento Civil. 
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con Ia organización 

Aprendizaje continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en equipo y colaboración 
Creatividad e innovación 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA V EXPERLENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 
TItulo profesional en disciplina acadérnica del 
Nñcleo Basico del Conocimiento en: Ingenierla 
Civil y Afines; Arquitectura Derecho y Afines. 

MatrIcula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por ley. 

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

II. AREA FUNCIONAL 
SUBSECRETARIA DE COORDINACION OPERATIVA 

SUBDIRECCION DE BARRIOS 
III. PROPOSITO PRINCIPAL 

Desarrollar y ejecutar las acciones e intervenciones en los procesos de formulación, coordinación y 
seguimiento. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Desarrollar esquemas de coordinación y seguimiento en las acciones e intervenciones del 
Mejoramiento Integral de acuerdo a Ia normatividad vigente. 
2. Ejecutar las propuestas de intervención de los procesos de formulación, coordinación y 
seguimiento del Mejoramiento Integral y apoyar la construcción de los lineamientos operativos. 
3. Desempeflar las demás funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia relacionadas 
con la naturaleza del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 

Normatividad Distrital y Nacional en temas de Mejoramiento Integral. 
Plan de DesarrolloDistrital 
Decreto Distrital 190 de 2004 - POT 
Conocimiento en Proyectos Urbanos. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NTVEL JIERARQUICO 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con Ia organización 

Aprendizaje continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en equipo y colaboración 
Creatividad e innovación 
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA V EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

TItulo profesional en disciplina académica del 
Nácleo Básico del Conocimiento en: Ingenierla 
Civil y Afmes; Arquitectura. 

MatrIcula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por ley. 

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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PROFESIONAL UNWERSITARIO 219 — GRADO 12 
I. IDENTIFICACION 

Nivel: Profesional 
Denominación del Empleo: Profesional Universitario 
Código: 219 
Grado: 12 
No. de cargos: Uno (01) 
Dependencia: Donde se ubique el empleo 
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza Ia supervision directa 

II. AREA FUNCIONAL - 
SUBSECRETARA DE INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL DE VIVIENDA- 

SUBDIRECCION DE INVESTIGACIONES Y CONTROL DE VIVIENDA 
ill. PROPOSITO PRINCIPAL - 

Brindar apoyo profesional a! interior de Ia dependencia, para el cumplimiento de las funciones 
asignadas a la SubdirecciOn de Investigaciones y Control de Vivienda, en atenciOn a Las necesidades 
institucionales. 

IV. DESCR1PCIöN DE FUNCIONES ESENCLALES 

1. Elaborar y hacer parte de los estudios e investigaciones requeridas por la entidad, en lo 
directamente relacionado con las funciones desempefladas. 
2. Proponer acciones, indicadores de gestiOn, estándares de desempeflo, mecanismos de evaluación 
y control y mejoras a los procesos de competencia de Ia Subdirección de Investigaciones y Control 
de Vivienda con el fin de optimizar Ia gestión de Ia misma. 
3. Absolver consultas sobre materias de competencia del area que le sean asignados por el superior 
inmediato. 
4. Estudiar, analizar y proyectar las respuestas a las consultas, derechos de peticiOn solicitudes de 
información sobre las materias de competencia de Ia Subsecretaria. 
5. Realizar las actividades asociadas a Ia implenientación y actualización del Sistema Integrado de 
GestiOn adoptado por Ia entidad, con base en los procesos y procedimientos establecidos para 
garantizar Ia prestaciOn de los servicios a su cargo. 
6. Desempenar las demás asignadas por superior inmediato de acuerdo con Ia naturaleza del 
empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 

Constitución PolItica de Colombia 
Plan Distrital de Desarrollo 
Ley 1437 de 2011-Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo 
Derecho Administrativo 
Gestión Püblica 
Conocimientos generales Sector Habitat 
Sistema Integrado de GestiOn 
Ofimática 
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

Orientación a resultados 
Orientación a! usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con Ia organización 

Aprendizaje continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en equipo y colaboración 
Creatividad e innovación 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA V EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

TItulo profesional en disciplina académica del 
Nücleo Básico del Conocimiento en Derecho y 
Afines; Administración. 

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

MatrIcula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por ley. 

Treinta y tres (33) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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PROFESIONAL UMVERSITARIO 219 — GRADO 7 
L IDENTIFICACION 

Nivel: Profesional 
Denominación del Empleo: Profesional Universitario 
Codigo: 219 
Grado: 07 
No. de cargos: Uno (01) 
Dependencia: Donde se ubique el cargo 
Cargo dcl Iefc Inmediato: Quien ejerza supervision directa 

II. AREA FUNCIONAL 
SUBSECRETARIA DE INSPECCION, VIGILANCIA V CONTROL DE VIVIENDA 

SUBDIRECCION DE PREVENCION V SEGUIMIENTO 
HI. PROPOSITO PRINCIPAL 

Efectuar Ia revision de los documentos económicos, financieros y técnicos que deban aportar los 
enajenadores y arrendadores de inmuebles destinados a vivienda, de acuerdo con Ia función de 
inspección, vigilancia y control de vivienda 

IV. DESCRIPC!ONDEFU ClONES ESENCIALES 
1. Atender las consultas de Ia ciudadania sobre los proyectos de vivienda autorizados y Ia legalidad 
de los mismos. 
2. Revisar los documentos econOmicos, financieros y técnicos que deban aportar los enajenadores 
y arrendadores de inmuebles destinados a vivienda respecto de los diferentes trámites que se surten 
ante la Subdirección de Prevención y Seguimiento. 
3. Evaluar los estados financieros presentados por los vigilados en cumplimiento de las 
obligaciones legales o a petición de parte y efectuar las visitas y requerimientos respectivos a los 
vigilados en ejercicio de Ia funcion de inspecciOn vigilancia y control de vivienda. 
4. Efectuar los requerimientos financieros a los proyectos de vivienda y hacer el seguimiento de 
los mismos. 
5. Mantener actualizada Ia información en las bases de datos y sistemas de información de Ia 
Subsecretarla. 
6. Presentar informes, conclusiones y recomendaciones sobre proyectos con dificultades 
económicas y fmancieras. 
7. Evaluar y efectuar seguimiento a las obligaciones derivadas del registro y de la matrIcula de 
arrendador. 
8. Estudiar, analizar y proyectar las respuestas a las consultas, derechos de petición solicitudes de 
mformación sobre las materias de competencia de Ia dependencia. 
9. Orientar a los usuarios sobre las funciones y trámites que sean de competencia de la entidad. 
10. Desempefiar las demás finciones que determine el jefe inmediato de Ia dependencia 
relacionadas con la naturaleza del empleo. 



ALCALDIA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.  

SECRETRIA DE HABITAT 

RESOLUCION No. O8 DE 09 MAR 2018 Hoja No. 118 de 144 

"For la cual se modflca el manual especjfico defunciones y competencias laborales de los 
empleos de la SecretarIa Distrital del Habitat" 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 
Evaluación financiera de proyectos de inversion. 
Normas contables y financieras 
Análisis a estados financieros 
Conocimientos básicos de matemáticas financieras 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NP/EL JERARQUICO 

Orientación a resultados 
Orientacion a! usuario y at ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con Ia organización 

Aprendizaje continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en equipo y colaboración 
Creatividad e innovación 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACAI)EMJCA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo profesional en disciplina académica del 
Nücleo Básico del Conocimiento en 
Administracion; Ingenierla Industrial y Afines; 
Economla; Contadurla Páblica. 

MatrIcula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por ley. 

Diez y ocho (18) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

L 
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 — GRADO 1 
L JDENTIFICACION 

Nivel: Profesional 
Denominación del Empleo: Profesional Universitario 
Codigo: 219 
Grado: 01 
No. de cargos: Cuatro (04) 
Dependencia: Donde se ubique ci cargo 
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza supervision directa 

II. AREA FUNCIONAL 
DESPACHO SECRETARIA 

111. PROPOSITO PRII4CIPAL 

Efectuar las labores administrativas y técnicas para el funcionamiento del area de control intemo y 
apoyar La coordinaciOn pam ci cumplimiento de las actividades establecidas en el Plan de Gestión 
en concordancia con los lineamientos, directrices, procedimientos y requisitos legales aplicables. 

W. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCLAJJ?S 

I. Proporcionar asistencia administrativa, técnica y operativa sobre los procedimientos, trámites y 
competencias funcionales y legales del area en ci marco del proceso de EvaluaciOn, Control y 
Mejoramiento. 
2. Efectuar visitas de evaluación sobre Ia aplicaciOn de los requisitos legales aplicables y demás 
procedimientos adoptados por Ia Secretarla. 
3. Atender labores asociadas a auditorlas y evaluaciOn del desempeño de los procesos y areas de La 
Secretarla y presentar los informes correspondientes. 
4. Proyectar las respuestas a los derechos de peticiOn y requerimientos recibidos en el area de 
manera oportuna. 
5. Actualizar las herramientas, instrumentos y sistemas de seguimiento y control establecidos en el 
area. 
6. DesempeiLar Las demás funciones que determine el jefe inmediato de Ia dependencia 
relacionadas con la naturaleza del empleo. 

V CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 
Normatividad en Control Interno 
PlaneaciOn Estratégica 
Auditoria y EvaluaciOn 
Sistemas de Gestión 
Modelo Estándar de Control Interno 
Administración Páblica 
GestiOn por Procesos 
AdministraciOn de Riesgos, Indicadores 
Planes de Mejoramiento 
1-lerramientas Ofimáticas 
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NP/EL JERARQUICO 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con Ia organización 

Aprendizaje continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en equipo y colaboración 
Creatividad e innovación 

VII REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA V EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

TItulo profesional en disciplina académica del Nücleo 
Básico del Conocimiento en Administración; 
lngenierIa Industrial y Afines; Economla; Ciencias 
Poilticas, Relaciones Internacionales; Derecho y 
Afines. 

Matricula o taijeta profesional en los casos 
reglamentados por ley. 

/A 

IL AREA FIJNCIONAL 
SUBSECRETARIA COORDINACION OPERATIVA 

SUBDIRECCIÔN DE APOYO A LA CONSTRUCCION 
ilL PROPOSITO PRINCIPAL 

Definir y realizar la coordinación interinstitucional e intersectorial, para consolidar esquemas de 
gestión de servicios para Ia construcción de proyectos urbanos en Bogota, a través de Ia ejecución de 
actividades para Ia caracterización, ingenierla de procesos, mediante Ia disminución de tiempos de 
respuesta de los trámites de Ia cadena de urbanismo y construcción en Bogota. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 
I. Realizar los análisis, las propuestas y las actividades de agilizacion que requiera Ia 
racionalización y automatización de los trámites que hacen parte del ciclo de urbanismo y 
construcción en Ia ciudad, en el marco del proyecto Trámite Fácil. 
2. Revisar técnicamente las polIticas, programas y proyectos que rigen Ia actividad constructiva en 
Ia ciudad con el fin de elaborar propuestas de mejora, de conformidad con lo establecido en ci 
proyecto Trámite Fácil. 
3. Realizar Ia coordinación entre entidades distritales responsables de los trámites de Ia cadena de 
urbanismo y construcción, pam implementar los modelos de mejoramiento resultantes de Ia 
recolecciOn y análisis de informaciôn. 
4. Desempeñar las demás funciones que determine el jefe inmediato de Ia dependencia relacionadas 
con Ia naturaleza del crnpleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOSOESENCIALES 
Ordenamiento territorial 
Plan de Desarrollo Distrital 
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Plan de Ordenamiento Territorial 
Proyectos urbano 
Ofimática 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NP/EL JERARQUICO 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y a! ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con Ia organización 

Aprendizaje continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en equipo y colaboración 
Creatividad e innovación 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

TItulo profesional en disciplina académica del 
Nücleo Básico del Conocimiento en 
Arquitectura; Ingenierla Civil y afines, 
Administración; Ingenierla Industrial y Afines 

MatrIcula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por ley. 

N/A 

II. AREA FUNCIONAL 
SUBSECRETARIA COORDIANC ION OPERATIVA 

SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE BARRIOS 
HI. I'ROPOSITO PRINCIPAL 

Desarrollar y ejecutar Ia coordinación de los procesos de formulación, planeación, priorización y 
planeación del mejoramiento integral de barrios. 

IV. DESCRIPCI SN OF FUNCIONES ESENCIALES 

I. Desarrollar esquemas de coordmación y seguimiento intra e interinstituciona! de las acciones e 
intervenciones del Mejoramiento Integral, de acuerdo a Ia normatividad vigente. 
2. Definir criterios para Ia priorización de Ia intervención en las zonas de Mejoramiento Integral 
bajo Ia supervision del subdirector de barrios y en el marco de las directrices del Plan de 
Ordenamiento Territorial 
3. Coordinar la implementación de las acciones de mejoramiento integral de Ia Secretaria Distrital 
del Habitat. 
4. Definir metodologIas y realizar seguimiento a las acciones de Mejoramiento Integral del Distrito. 
5. Coordinar las acciones propuestas de intervención de los procesos de formulación, coordinaciOn 
y seguimiento del Mejorarniento Integral y apoyar la construcción de los lineamientos operativos, 
conforme a las necesidades contempladas en los proyectos de Ia Secretaria. 
6. Desempeflar las demás funciones que determine el jefe inmediato de Ia dependencia relacionadas 
con Ia naturaleza del empleo. 
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 
Constitución Poiltica de Colombia 
Plan de Desarrolio Distrital 
Contratación Püblica 
Gestión Püblica 
Codigo Contencioso Administrativo 
Ofimática 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES FOR NIVEL JERARQUICO 

Orientación a resultados 
Orientación a! usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con Ia organización 

Aprendizaje continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en equipo y colaboración 
Creatividad e innovación 

VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCLA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

TItulo profesional en disciplina académica del 
Nécleo Básico del Conocimiento en 
Arquitectura; Ingenierla Civil y Afines. 

MatrIcula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por ley. 

N/A 

IL AREA FUNCIONAL 
SUBSECRETARIA COORDINACION OPERATIVA - SUBDIRECCION DE PARTICIPACION Y 

RELACIONES CON LA COMLJNIDAD 
LII. PROPOSITO PRiNCIPAL 

Garantizar Ia articulación entre Ia Secretarla con los gobiernos y espacios de participación de las 
localidades, en función de los proyectos de inversion asignados, asI como la coordinación 
intersectorial para Ia gestión integral de intervenciones en temas de habitat. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 
1. Realizar el seguimiento a los Planes de Gestión Sectorial en las localidades del Distrito Capital, 
en el marco de los proyectos de Ia Secretarla. 
2. Adelantar las acciones necesarias para Ia adecuada ejecución de Ia inversion local en asuntos de 
Habitat en el marco de los en ci marco de los proyectos de Ia Secretaria. 
3. Elaborar propuestas para la correcta ejecución de las metas en asuntos de Habitat de los Planes 
de Desarrollo Local relacionadas con los en el marco de los proyectos de Ia Secretarla. 
4. Acompaiiar las acciones de formación ciudadana que realice ci Sector Habitat en ci marco de los 
proyectos de la Secretarla. 
5. Desempeñar las demás funciones que determine el jefe inmediato de Ia dependencia relacionadas 
con Ia naturaleza del empleo. 
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 
Constitución PolItica de Colombia. 
Estatuto Orgánico de Bogota 
Plan de Desarrollo Distrital 
Plan de Ordenamiento Distrital 
Sistema Distrital de Participación 
Ofimática 

VI. COMPETENCIAS COM PORTAM ENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

Orientación a resultados 
Orientación al usuarioy al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con Ia organización 

Aprendizaje continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en equipo y colaboración 
Creatividad e innovación 

VII. REQUISITOS DE FORMACI6N ACADEMICA V EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

TItulo profesional en disciplina académica del 
Nácleo Básico del Conocimiento en 
Adm inistración; Comunicación Social, 
Periodismo y Afines; Derecho y Afines; Ciencia 
Pol Itica, Relaciones Internacionales; Sociologla, 
Trabajo Social y Afines. 

MatrIcula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por ley. 

N/A 
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NIVEL TECNICO 

TECNICO ADMIMSTRATIVO 367 — GRADO 12 
L IDENTWICACION 

Nivel: Técnico 
Denominación del Empleo: Técnico Administrativo 
Codigo: 367 
Grado: 12 

No. de cargos: Cuatro (04) 

Dependencia: Donde se ubique ci empleo 
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza Ia supervision directa 

II. AREA FUNCLONAL 
SUBSECRETARIA DE PLANEACION V POLITICA 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 

Realizar actividades de apoyo administrativo, complementarias de las tareas propias de los niveles 
superiores, para el desarrollo de la gestion administrativa, teniendo en cuenta Ia normatividad 
vigente. Ia tecnologia y las poilticas de Ia entidad. 

IV. DESCRIPCIÔN DE FUNCIONES ESENCIALES 
1. Registrar en los sistemas de información, clasificaciOn, actualización de Ia inforrnación que sc 
maneja dentro del plan de acción de Ia SubsecretarIa de Planeación y PolItica. 
2. Tramitar y registrar Ia correspondencia en los aplicativos sistematizados de conformidad con los 
procedimientos establecidos. 
3. Asistir a otras areas de Ia SDHT en aspectos administrativos y operativos, sobre los 
procedimientos y requisitos definidos por Ia dependencia. 
4. Apoyar los tramites para Ia contrataciOn requerida en Ia SubsecretarIa de PlaneaciOn y poiltica. 
5. Reaiizar actividades relacionadas con gestiOn del archivo de Ia Subsecretaria de Planeación y 
PolItica, en ci marco de los programas de gestión documental. 
6. Desempeñar las demás funciones que determine eljefe inmediato de Ia dcpendencia relacionadas 
con Ia naturaleza del empleo. 

V. CONOC1MIEP1TOS1ASKXJSOESENCIALES 
Archivo 
AtenciOn al cliente 
Ofimática 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NWEL JERARQUICO 

Orientación a resultados 
OrientaciOn al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con Ia organizaciOn 

Experticia técnica 
Trabajo en equipo 
Creatividad e innovaciOn 
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA V EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

TItulo de formación técnica profesional o 
tecnoLógica o terminación y aprobación del 
pensum académico de educación superior en 
formación profesional del Niicleo Básico del 
Conocimiento en Administración; Economla; 
ContadurIa Püblica; Ingenieria Industrial y 
Afines. 

N/A 

ii. AREA FUNCIONAL -
SUBSECRETARIA 
HI. PROPOSITO PRINCIPAL 

Asistir a La dependencia en ci manejo y conservación del archivo judicial y de gestión y brindar 
apoyo en la aplicación de Los lineamientos de gestión documental al interior de Ia Subsecretarla 
JurIdica, conforme a Ia normatividad vigente y a los lineamientos de Ia materia en Ia entidad. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

I. Apoyar las labores de radicación y distribución de los documentos y correspondencia, de 
conformidad con los procedimientos establecidos en la entidad. 
2. Realizar las actividades de apoyo, asistencia administrativa y logIstica requerida para el 
desarrollo de las actividades del area. 
3. Organizar y custod jar ci arch ivo de gestión segün los parámetros de gestión documental de La 
entidad. 
4. Actualizar Ia base de datos de correspondencia para la elaboración de estadIsticas o informes, de 
acuerdo a instrucciones dadas por ci superior inmediato. 
5. Atender a los usuarios intemos y extemos de manera presencial y via telefónica en relación a los 
asuntos generales del equipo de trabajo, garantizando un servicio efectivo y oportuno. 
6. Gestionar e implementar ci modelo del Sistema Integrado de Gestión adoptado por Ia entidad, 
con base en los procesos y procedimientos establecidos para garantizar Ia prestación de los servicios 
a su cargo. 
7. Desempefiar las demás asignadas por superior inmediato de acuerdo con Ia naturaleza del 
empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 

Constitución PoiItica de Colombia 
Plan de Desarrollo Distrital 
Redacción y producción de documentos 
Servicio al cliente y AtenciOn al ciudadano 
Gestión documental 
Ofimática 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y a! ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con Ia organización 

Experticia técnica 
Trabajo en equipo 
Creatividad e Innovación 

VII. REQIJISITOS DE FORMACION ACADEMICA V EXPER1NCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

TItulo de formación técnica profesional o 
tecnológica o terminación y aprobación del 
pensum académico de educación superior en 
formación profesional del Niicleo Básico del 
Conocimiento en Administración; 
Bibliotecologla, Otros de Ciencias Sociales y 
Humanas; Derecho y Afines. 

N/A 

It. AREA FUNCIONAL 
SUBSECRETARIA DE GESTION CORPORATIVA V dO-  SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 

Proporcionar soporte administrativo y operativo en Ia ejecuciOn del proceso de Gestión de lalento 
Humano. 

W. DESCRIPCION DE FtJNCIONES ESENCIALES 

I. Organizar Ia logIstica para ci desarrollo de las actividades de capacitación, Bienestar y Salud 
Ocupacional con Ia oportunidad requerida. 
2. Actualizar Ia información en las bases de datos yb aplicativos disefiados para Ia gestion de talento 
humano y generar los reportes solicitados con Ia oportunidad y calidad requeridas. 
3. Efectuar seguimiento ante las instituciones de educación para verificar Ia veracidad de Ia 
información aportada por los funcionarios, de conformidad con los procedimientos establecidos. 
4. Elaborar los reportes de planta de personal con Ia oportunidad y especificaciones requeridas por el 
superior inmediato. 
5. Atender a usuarios internos, externos yb ciudadanos de acuerdo con Ia naturaleza de las 
funciones asignadas y segün las poilticas, parámetros y lineamientos de servicio establecidos. 
6. Elaborar las diferentes certificaciones solicitadas por funcionarios y cx funcionarios de Ia Entidad, 
de acuerdo a los requerimientos de oportunidad y calidad. 
7. Realizar acciones de actualización y custodia del archivo de las historias laborales de acuerdo a Ia 
normatividad vigente. 
8. Desempeñar las demás funciones qiie determine ci jefe inmediato de Ia dependencia relacionadas 
con Ia naturaleza del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 

Archivo 
Atención al cliente 
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Ofimática 
VI. COM PETENCIAS COM PORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

Orientac iOn a resu Itados 
Orientación at usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con Ia organización 

Experticia técnica 
Trabajo en equipo 
Creatividad e innovación 

VII. REQIJISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERLENCIA 

TItu!o de formación técnica profesional o 
tecnologica o term macion y aprobación del 
pensum académico de educación superior en 
formación profesional del Nücieo Basico del 

N/A 

Conocimiento en Administración; EconomIa; 
Contadurla Pübiica; IngenierIa Industrial y 
Afines. 

H. AREA FUNCIONAL 
SUBSECRETARIA DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO 

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA 
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL 

Apoyar el desarrollo de los procesos y procedimientos administrativos del proceso de bienes, 
servicios e infraestructura, acatando los principios de oportunidad, pertinencia y iegaiidad en ci 
desarrollo de los mismos. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Efectuar la supervisiOn técnica sobre los mantenimicntos periódicos realizados a los bienes 
muebies e inmuebies de Ia Entidad o de aquelios que por virtud legal sea responsable, con ci fin de 
verificar su funcionalidad y dar recibo a satisfacción de los servicios efectivamente realizados. 
2. Realizar Ia proyección de costos sobre consumo de combustible, mantenimiento preventivo y 
correctivo del parque automotor, plantas eléctricas, sistema eléctrico de baja y media tension y 
ascensores, de conformidad con las estadIsticas de ejecuciOn y consumo en cada caso. 
3. Inspeccionar, verificar y controlar las reparaciones requeridas del parque automotor 
conjuntamente con el contratista encargado del mantenimiento correctivo de los vehIculos con ci fin 
cstablccer ci cumpiimiento efectivo de las obligacioncs. 
4. Llevar registro por cada vchiculo sobrc kilometraje dc recorrido, consumo de combustible y costo 
de reparaciones, insumos y repuestos para Ilevar el control de gastos con ci fin de asesorar a Ia 
Entidad en Ia toma de decisiones sobre ci manejo y administraciOn del parque automotor. 
5. Adelantar los trámitcs ante las oficinas de tránsito para Ia atención de siniestros, accidentes e 
infracciones de acuerdo con las normas vigentes. 
6. Atender, resolver y responder dentro de los términos establecidos por la Icy, las solicitudes y 
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consultas de los funcionarios, usuarios y entidades, sobre los aspectos que son de competencia del 
area de trabajo, de acuerdo con las disposiciones legales y las polIticas institucionales. 
7. Desempenar las demás funciones que determine el jefe inmediato de Ia dependencia relacionadas 
con Ia naturaleza del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 

Atención al cliente 
Ofimática 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con Ia organización 

Experticia técnica 
Trabajo en equipo 
Creatividad e innovación 

VII. REQUISITOS DE FORM ACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACLON ACADEMICA EXPERIENCIA 

TItulo de formaciOn técnica profesiona! o 
tecnologica o terminación y aprobación del 
pensum académico de educación superior en 
formación profesional del Nücleo Básico del 
Conocimiento en Administracion; Economia; 
Contadurla Püblica; Ingenierla Industrial y 
Afines. 

N/A 
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TECN!CO ADMINISTRATIVO 367 — GRADO 08 
L IDENTWICACION 

Nivel: Técnico 
DenominaciOn del Empieo: Técnico Administrativo 
COdigo: 367 
Grado: 08 
No. de cargos: Cuatro (04) 
Dependencia: Donde se ubique el empleo 
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza Ia supervision directa 

H. AREA FUNCIONAL 
SUBSECRETARIA DE GESTIÔN FINANCIERA 

SIJBDIRECCION DE RECLJRSOS PUBLICOS 
HI. PROPOSITO PRINCIPAL 

Suministrar apoyo técnico yb operativo teniendo en cuenta los lineamientos de ejecuciOn de los 
instrumentos de información (Forest y SDQS), garantizando Ia remisiOn de las respuestas a los 
derechos de petición, quejas y reciarnos interpuestos ante Ia entidad de manera oportuna y veraz. 

W. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 
I. Realizar ci seguimiento operativo de los procesos y procedimientos documentales de Ia 
dependencia, de acuerdo con Ia metodologla establecida, en el tiempo previsto. 
2. Realizar Ia revision y ci seguimiento de los procesos, garantizando Ia respuesta oportuna a Los 
derechos de peticiOn del area. 
3. Desempeñar las demás funciones que determine el jefe inmediato de Ia dependencia relacionadas 
con Ia naturaleza del empleo. 

V. CONOCIMJENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 
Gestión documental 
Gcstión Administrativa. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

OrientaciOn a resultados 
OrientaciOn al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con Ia organizaciOn 

Experticia técnica 
Trabajo en equipo 
Creatividad e innovaciOn 

VII. REQIJISITOS DE FORMACIÔN ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

TItulo de formaciOn técnica profesional o 
tecnolOgica o terminaciOn y aprobaciOn del 
pensum académico de educaciOn superior en 
formaciOn profesional del NCicieo Básico del 
Conocimiento en AdministraciOn; ingenierla 

N/A 
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Administrativa; Contadurla Pblica. 

II. AREA FUNCIONAL 
SUBSECRETARIA DE GESTION CORPORATIVA Y CID 

SUBDIRECCION ADMIN1STRATIVA 
HI. PROPOSITO PRINCIPAL 

Apoyar técnicamente las actividades de gestión documental. 
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Tramitar y registrar la correspondencia en los aplicativos sistematizados de conformidad con los 
procedimientos establecidos en el marco del proyecto temporal asignado. 
2. Organizar, actualizar y mantener el archivo de Ia dependencia. 
3. Desempeñar las demás funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia relacionadas 
con Ia naturaleza del empleo. I 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCLALES 

Gestión documental 
Gestión Administrativa. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES FOR NIVEL JERARQUICO 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con Ia organización 

Experticia técnica 
Trabajo en equipo 
Creatividad e innovación 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA V EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

TItulo de formación técnica profesional o 
tecnologica o terminación y aprobación del 
pensum académico de educación superior en 
formación profesional del Nácleo Básico del 
Conocimiento en Administración; Ingenierla 
Administrativa; Contadurla Páblica. 

N/A 
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IL AIA FUNCIONAL 
SUBSECRETARIA DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO 

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA 
ilL PROPOS1TO PRINCIPAL 

Efectuar ci apoyo tédnico a Ia gestión administrativa para Ia atención y servicio al ciudadano en ci 
marco del proceso de gestión pübiica. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

I. Recepcionar y tramitar acciones ciudadanas, en términos de quejas, reclamos, sugerencias, 
derechos de petición, solicitudes de información y consuitas especIficas de los temas habitat. 
2. Apoyar técnica y administrativamente Ia atención y servicio al ciudadano en ci marco del 
proceso de gestión piiblica y a través de los diferentes canaies de interacción existentes, y de 
conformidad con Ia normatividad vigente. 
3. Mantener en absoluta reserva las comunicaciones y documentos que se registren o tramiten en 
las Dependencias. 
4. Practicar ci autocontrol y responder por Ia correcta aplicación de las disposiciones del Sistema 
Integrado de Gestión de Calidad en ci marco del proyecto asignado. 
5. Desempeñar las demás funciones que determine ci jefe inmediato de la dependencia relacionadas 
con Ia naturaleza del empico. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 

Normatividad sobre Servicio al Ciudadano 
Gestión Püblica 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUJCO 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con Ia organización 

Experticia técnica 
Trabajo en equipo 
Creatividad e innovaciOn 

VIL REQU1SITOS DE FORMACION ACADEMICA V EXPERLENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

TItulo de formación técnica profesional o 
tecnoiogica o terminación y aprobación del 
pensum académico de educación superior en 
formación profesional del Nücleo Básico del 
Conocimiento en Adminislración; Ingenierla 
Administrativa; ContadurIa Pibiica. 

N/A 
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NIVEL ASISTENCIAL 

SECRETARIO 440 — GRADO 15 
L IDENTIFICACIÔN 

Nivel: Asistencial 
Denominación del Empleo: Secretario 

Codigo: 440 

Grado: 15 
No. de cargos: Uno (01) 
Dependencia: Donde se ubique et cargo 
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza supervision directa 

ii. Aiu& FUNCIONAL 
DESPACHO DE LA SECRETARIA 

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL 

Realizar las actividades secretariales propias del cargo y tramitar los documentos y comunicaciones 
que se generen y los asuntos que ci jefe inmediato Ic asigne, aplicando las normas y procedimientos 
estabiecidos en el sistema de gestión documental de la entidad. 

W. DEScRJPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 
1. Tomar dictados, redactar, transcribir y presentar técnicaniente correspondencia, actas, 
memorandos, circulares, informes, oficios y demás docUmentos requeridos por Ia Dependencia 
2. Ltevar Ia agenda de los asuntos oficiales de Ia dependencia y mantener informado al Jefe 
inmediato de las reuniones y compromisos correspondientes. 
3. Atender püblico y a los funcionarios de diferentes organismos y entidades, personal y 
teiefónicamente, para suministrar Ia información solicitada sobre los asuntos de la Dependencia. 
4. Mantener actualizados los directorios telefónicos de los funcionarios de Ia Entidad, personas e 
instituciones de interés para Ia Dependencia. 
5. Recibir, clasificar y archivar Ia correspondencia que Ilegue a Ia Dependencia, asI como enviarla 
o distribuirla de acuerdo con las orientaciones del Superior Inmediato. 
6. Mantener ci archivo organizado, bajo custodia y con las restricciones establecidas en Ia norma. 
7. Desempeñar las demás funciones que determine el jefe inmediato de Ia dependencia relacionadas 
con Ia naturaleza del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASIcOS 0 ESENCIALES 
Administración de documentos. 
Principios y normas de archivIstica. 
Técnicas Secretariales 
Manejo de herramientas informáticas 
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES FOR NIVEL JERARQUICO 

Orientación a resultados 
Orientación a! usuario y a! ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con Ia organización 

Manejo de Ia información 
Adaptación a! cambio 
Disciplina 
Relaciones interpersonales 
Colaboración 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Aprobación de cuatro (4) aflos de educación 
básica secundaria. 

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia. 
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 — GRADO 20 
I. mENTIFICACION 

Nivel: Asistencial 

Denominación del Empleo: Auxiliar Administrativo 

Codigo: 407 

Grado: 20 

No. de cargos: Uno (01) 

Dependencia: Donde se ubique ci empleo 
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza Ia supervision directa 

II. AREA FUNCIONAL 
SUBSECRETARIA DE COORDINACION OPERATIVA 

ifi. PROPOSITO PRINCIPAL 

Apoyar a Ia Subsecretarla en las actividades administrativas y logIsticas que demande con el fin de 
contribuir en ci cumplimiento de los objetivos y Ia misión de Ia entidad, de conformidad con los 
Iineaniientos establecidos para tal fin. 

N. DESCRIPCJON DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Apoyar Ia elaboración de oficios, documentos y memorandos asignados por Ia Subsecretarla, 
para dar respuesta a las solicitudes internas y externas de competencia de la entidad. 
2. Registrar en el Sistema de Trámites y en Ia base de expedientes Ia informaciOn correspondiente, 
con el fin de llevar un control confiable y hacer el seguimiento de entradas y salidas de la 
SubsecretarIa. 
3. Asistir a Ia Subsecretarla en Ia elaboración y programaciOn de Ia agenda contribuyendo en el 
cumplimiento de los compromisos adquiridos, para el buen desarrollo del area. 
4. Tramitar el pedido de papelerla y los diferentes insumos, con el fin de obtener el suministro de 
los elementos necesarios pam el desarrollo de las actividades de Ia Subsecretarla. 
5. Apoyar las actividades logIsticas y de organizaciOn requeridas a nivel intemo y externo de la 
entidad para el buen funcionamiento y cumplimiento de los compromisos adquiridos por Ia 
Subsecretarla. 
6. Realizar Ia atención telefOnica y personal de Ia ciudadanla que requiera informaciOn, facilitando 
la ejecución de sus trámites y mejorando ia imagen institucional. 
7. Custodiar Ia documentaciOn recibida, manejada y suministrada por Ia Subsecretarla, 
controlando, archivando y haciendo ei seguimiento correspondiente para dar respuesta a las 
inquietudes que se presenten con respecto a su ubicaciOn y procedencia. 
8. Desempefiar las demás funciones que determine el jefe inmediato de Ia dependencia 
relacionadas con Ia naturaleza del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 
Ofimática. 
Normas básicas de redacción. 
Legislacion archivIstica colombiana. 
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Sistema Integrado de Gestión 
Código de Etica 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

Orientación a resultados 
Orientación a! usuario y a! ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con Ia organizacion 

Manejo de la información 
Adaptación al cambio 
Disciplina 
Relaciones interpersonales 
Colaboración 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACAD1tM!CA V EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCLA 

Diploma de bachiller en cualquier modalidad Un (O1)año de experiencia relacionada. 
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 — GRADO 16 
I. IDENTIFICACION 

Nivel: Asistencial 
Denominación del Empieo: Auxiliar Administrativo 

Código: 407 

Grado: 16 

No. de cargos: Uno (01) 

Dependencia: Donde se ubique ci empieo 

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza Ia supervision directa 
ii. Aiu FEJNCIONAL 

SIJBSECRETARIA DE INSPECCION, VIGILANCLA Y CONTROL DE VWIENDA 
SLJBDLRECCION DE INVESTIGACLONES Y CONTROL DE YWIENDA 

ifi. PROPOSITO PRINCIPAL 

Apoyar ci correcto desarrollo de las actividades administrativas y logIsticas que se ejecutan en Ia 
Dependencia, con ci fin de contribuir en el cumplimiento de los objetivos y Ia misión de Ia entidad, 
de conformidad con los lineamientos estabiecidos para tal fin. 

N. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 
1. Realizar ci registro y control de todos los documentos que ingresen a Ia dependencia y de los 
que el superior inmediato Ic entregue para su reparto. 
2. Mantener actualizada Ia base de datos que contiene Ia información sobre las investigaciones 
administrativas que adelanta Ia dependencia. 
3. Proyectar los oficios, memorandos y demás documentos que el superior imnediato Ic indique. 
4. Elaborar los informes mensuales, trimestrales y anuales, y los que periOdicamente se requieran, 
relacionados con Ia gestión desarrollada por Ia dependencia. 
5. Organizar y actualizar ci archivo fisico y magnético de Ia documentaciOn que se tramita en Ia 
dependencia y mantenerlo a disposición de Ia Dependencia 
6. Atender las ilamadas telefónicas de Ia dependencia y efectuar las que ci superior inmediato Ic 
indique. 
7. Llevar ci control de los elementos devolutivos que en ejercicio de las funciones, deben utilizar 
en campo los profesionales de Ia dependencia (cámaras, radioteléfonos, georeferenciador, 
grabadoras, etc.). 
8. Asistir ci manejo de Ia papelerla y los diferentes insumos en la Dependencia, con el fm de 
controlar y detectar oportunamente los elementos necesarios para ci desarrollo de las actividades de 
Ia Subdirección. 
9. Desempefiar las demás funciones quc determine ci jefe inmcdiato de Ia dependencia 
relacionadas con Ia naturaleza del empico. 
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 

Poilticas, normas y procedimientos sobre correspondencia, manejo de documentos control de 
inventarios. 
Manejo de programas básicos como Word, Excel Básico, Power Point, Internet, Outlook. 
Normas y disposiciones sobre organización de archivos 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMIJNES POR NIVEL JERARQUICO 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y at ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con Ia organización 

Manejo de la información 
Adaptación al cambio 
Disciplina 
Relaciones interpersonales 
Colaboración 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIO1N ACADEMICA EXPERIENCIA 

Aprobación de cuatro (4) afios de educación 
básica secundaria. 

Cinco (05) aflos de experiencia. 
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AUXILL4R ADMINISTRATIVO 407 — GRADO 09 

L IDENTIFCACION 

Nivel: Asistencial 

Denominación del Empleo: Auxiliar Administrativo 

Código: 407 

Grado: 09 

No. de cargos: Uno (01) 

Dependencia: Donde se ubique el empleo 

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza Ia supervision directa 
II. AREA FUNCIONAL 

SUBSECRETARIA JURIDICA 
111. PROPOSITO PRINCIPAL 

Desempeflar las labores y actividades de soporte administrativo deiitro de Ia dependencia, orientado 
al cumplimiento de los objetivos y metas institucionales. 

IV. DESCRIPC ION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Manejar la correspondencia que entra y sale de Ia dependencia y los archivos fisicos y 
magnéticos de la documentaciOn que se tramite en Ia dependencia. 
2. Mantener actualizadas las bases de datos que le correspondan, de manera oportuna 
3. Proyectar los oficios, memorandos y demãs documentos que el jefe de Ia dependencia le indique 
garantizando la confiabilidad de Ia información. 
4. Brindar la informaciOn y Ia atención que requiera el usuario, de acuerdo con su nivel de 
competencia. 
5. Administrar los elementos de consumo que requiera Ia dependencia y los recursos fisicos puestos 
bajo su responsabilidad y adoptar los mecanismos para su conservación, protección y uso adecuado. 
6. Atender las Ilamadas telefónicas y efectuar las que se le indiquen de manera eficiente y oportuna. 
7. Llevar el control de los elementos devolutivos que en ejercicio de las funciones, deben utilizar en 
campo los profesionales de Ia dependencia. 
8. Desempeflar las demás funciones que determine el jefe inmediato de Ia dependencia relacionadas 
con la naturaleza del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 

Politicas, normas y procedimientos sobre correspondencia, manejo de documentos control de 
inventarios. 
Manejo de programas básicos como Word, Excel Básico, Power Point, Internet, Outlook. 
Normas y disposiciones sobre organización de archivos 
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERRQUICO 

Orientación a resultados 
Orientación a! usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la organización 

Manejo de Ia información 
Adaptación a! cambio 
Disciplina 
Relaciones interpersonales 
Colaboración 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA V EXPERENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Aprobación de cuafro (4) de educación básica 
secundaria. 

Dieciocho (18) meses de experiencia. 
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 — GRADO 07 
1. IDENTIFICACION 

Nivel: Asistencial 
Denominación del Empleo: Auxi liar Administrativo 

Código: 407 

Grado: 07 

No. de cargos: Uno (01) 
Dependencia: Donde se ubique ci empleo 
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza Ia supervision directa 

IL AREA FUNCIONAL 
SUBSECRETARIA DE INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL DE VWIENDA 

SUBDIRECCION DE INVESTIGACIONES Y CONTROL DE VWIENDA 
IlL PROPOSITO PRINCIPAL 

Asistir en Ia ejecución de las labores y actividades operativas y de soporte administrativo dentro de 
la dependencia, orientado al cumplimiento de los objetivos y metas institucionaies. 

IV. DESCRIPCION DE FIJNCIONES ESENCIALES 

1. Realizar el registro y control de todos los documentos que ingresen a Ia dependencia y de los 
que ci superior inmediato Ic entregue para su reparto. 
2. Mantener actuaiizada Ia base de datos que contiene Ia información sobre las investigaciones 
administrativas que adeianta Ia dependencia. 
3. Proyectar los oficios, memorandos y demás documentos que el superior inmediato Ic indique. 
4. Elaborar los informes mensuales, trimestrales y anuales, y los que periódicamente se requieran, 
relacionados con ia gestión desarrollada por Ia dependencia. 
5. Organizar y actualizar el archivo fisico y magnético de. Ia documentaciOn que se tramita en ia 
dependencia y mantenerlo a disposición de Ia Secretaria. 
6. Atender las Ilamadas telefónicas de Ia dependencia y efectuar las que el superior inmediato Ic 
indique. 
7. Llevar ci control de los elementos devolutivos que en ejercicio de las funciones, deben utilizar 
en campo los profesionales de Ia dependencia (cámaras, radioteléfonos, georeferenciador, 
grabadoras, etc.). 
8. Administrar los elementos de consumo y los recursos fisicos puestos bajo su responsabilidad y 
adoptar los mecanismos para su conservación, protección y uso adecuado. 
9. Desempeflar las demás funciones que determine ci jefe inmediato de Ia dependencia 
reiacionadas con Ia naturaleza del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 
PolIticas, normas y procedirnientos sobre correspondencia, manejo de documentos control de 
inventarios. 
Manejo de programas básicos como Word, Excel Básico, Power Point, Internet, Outlook. 
Normas y disposiciones sobre organización de archivos. 
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

OrientaciOn a resultados 
Orientación a! usuario y a! ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la organización 

Manejo de Ia información 
Adaptación al cambio 
Disciplina 
Relaciones interpersonales 
Colaboración 

VII. REQUISITOS DE FORMACI6N ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMAC1ON ACADEMICA EXPERLENCIA 

Aprobación de cuairo (4) de educación básica 
secundaria. 

Seis (06) meses de experiencia. 
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CONDUCTOR 480 — GRADO 10 
LHWT-FIcACION 

Nivel: Asistencial 

Denominación del Empieo: Conductor 

Codigo: 480 

Grado: 10 

No. de cargos: Cinco (05) 

Dependencia: Donde se ubique ci empleo 

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa 
II. AREA FUNCIONAL 

SUBSECRETARIA DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO 
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 

Operar el vehIculo asignado en cumplimiento de las funciones de transporte de personas, 
documentos y demás elementos que se Ic encomienden, de acuerdo las normas vigentes de tránsito, 
los protocolos internos de Ia Secretarla Distrital del Habitat y demás normatividad aplicable en Ia 
materia. 

IV DESCRIPCIÔNDEFUNCIONESESENCIALES - -- 

1. Realizar el transporte o traslado del personal autorizado de Ia Secretarla Distrital del Habitat en 
cumplimiento de funciones legales, en observancia de las normas de tránsito vigentes y 
normatividad aplicable. 
2. Cumplir con ci programa de mantenimiento preventivo y correctivo del vehIculo, de acuerdo a 
las necesidades producidas por su uso, respetando las normas vigentes de tránsito y demás 
aplicables para tal fin. 
3. Conducir ci vehIculo asignado, con sujeciOn a las normas de seguridad, de tránsito y demás 
vigentes aplicables en Ia materia. 
4. Verificar el estado del vehIculo, accesorios, equipo de carretera y demás elementos y 
herramientas, de acuerdo con las normas de tránsito. 
5. Mantener reserva de información sobre Ia información a la que tenga acceso en ci ejercicio de su 
labor, de acuerdo a los protocolos definidos en Ia entidad para tal fin. 
6. Informar a la dependencia competente, sobre ci vencimiento de los documentos reglamentarios, 
necesarios para ci rodamiento del vehIculo, de manera oportuna y acorde a Ia normatividad vigente 
aplicable. 
7. Reportar a Ia dependencia competente los accidentes de tránsito y las fallas mecánicas que 
presente ci vehIcuio, de conformidad con las disposiciones legales vigentes en esta materia y los 
procedimientos establecidos paratal fin. 
8. Desempeñar las demás funciones que determine eljefe inmediato de Ia dependencia relacionadas 
con Ia natural eza del empleo. - 
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 

Normatividad de tránsito y relacionada. 
Conducción de vehIculos. 
Primeros auxilios 
Mecánica automotriz básica 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y a! ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con Ia organización 

Manejo de Ia información 
Adaptación a! cambio 
Disciplina 
Relaciones interpersonales 
Colaboración 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXI'ERIENCIA 

Aprobación de cuatro (04) aflos de educación 
básica secundaria. 

Licencia de conducciOn de categorIa B2 o C4 o 
su equivalente. 

Dos (02) aflos de experiencia relacionada. 

ARTCULO 2°. Los requisitos generales de cada cargo no podrãn ser disminuidos ni 
aumentados. 

ARTICULO 3°. La Secretarla Distrital del Habitat aplicará las equivalencias adoptadas en 
el artIculo 25 del Decreto Ley 785 de 2005, o la norma que Ia modifique, adicione o 
sustituya. 

ARTICULO 4°. La Secretaria Distrital del Habitat, mediante acto administrativo y previa 
refrendación del Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital - DASCD, 
adoptará las modificaciones o adiciones necesarias para mantener actualizado el manual 
especIfico de funciones y de competencias laborales de los empleos de la planta de personal 

ARTICULO 50  La presente Resolución rige a partir de la fecha de su refrendación por 
parte de Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, y deroga las 
ResolucionesNos. 1426 de 2015, 056 de 2016, 268 de 2016, 1426 de 2016 y 0568 de 2017. 



Dado en Bogota D.C., a Los 0 9 MAR 

NIDIARO I VARG 
DIRECTORA DEPARTAME TO ADMINIST 

DEL SRWCIO CI\IL DISTRITAL 
IVO 
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PARAGRAFO. No obstante lo dispuesto en el presente ArtIculo, La descripción del 
propósito principal, funciones esenciales y requisitos de formación académica y experiencia 
correspondientes a los empleos que se encuentran ofertados por Ia Comisión Nacional del 
Servicio Civil en la Convocatoria No. '431 de 2016, continuaran vigentes hasta La 
superación del periodo de prueba de quien sea sujeto de nombramiento, o hasta agotar la 
respectiva lista de elegibles. 

COMUN UESE Y CUMPLASE 

;:ii I 
GUILLERMO RRERA CATAO 

\SECRETARIq DISTRITAL DE kABITAT /  

I 

Refrendado por: 
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