ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
SECRETARLA DE HABITAT

RESOLUCIONNo. 083 DE (g MAR 2018 HojaNo.ldel44

“Por la cual se modifica el manual especifico de funciones y competencias laborales de los
empleos de la Secretaria Distrital del Hdabitat”

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, el Decreto 508 de
2017y

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucion Politica de Colombia en el articulo 122, consagra: "No habra empleo
publico que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento".

Que la Ley 909 de 2004, que regula el empleo publico, la carrera administrativa y la
gerencia publica, es aplicable a los empleados publicos que prestan sus servicios en las
entidades distritales.

Que mediante el Decreto 121 de fecha 18 de abril de 2008, se modifico la totalidad de la
estructura organizacional y las funciones de la Secretaria 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 el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, emitié concepto técnico
favorable mediante oficio nimero 2016EE2614 del 13 de diciembre de 2016, para la
modificacion de la planta de personal de caracter permanente y el manual especifico de
funciones y competencias laborales.

Que mediante Decreto 356 del 10 de julio de 2017, se modificé la planta de personal de la
Secretaria Distrital del Hébitat.

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 Secretaria Distrital del Habitat modificada
mediante Decreto 356 del 10 de julio de 2017, asi:
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DESPACHO DE LA SECRETARIA

SECRETARIO DE DESPACHO 020-GRADO 09

Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Secretario de Despacho
Codigo: 020

Grado: 09

Mo. de cargos: Une (@1}
Dependencia: Despacho

Cargo del jefe Inmediato: Alcalde Mayor

Liderar Ia formulacion de las politicas de gestidn del territorio urbano v rural en orden a aumentar ln
productividad del suelo urbano, garantizar el desarrollo imtegral de los asentamientos v de las
operaciones v actuaciones urbanas integrales, facilitar el acceso de la poblacion a una vivienda
digna v articular los objetivos sociales econdmicos de ordenamiento territonial v de proteccion
ambiental.

1. Dirigir, coordinar ¥ controlar las funciones del Sector v de la Secretaria Distrital del Hibitat,
2, Asesorar al Alcalde(sa) Mayor en la adopcidn de politicas, planes v programas relacionados con
el mejoramicnto, la construccion y la produccién del habital digne en el marco del equilibrio
territorial y embiental de la cindad,

3. Asesorar al Alcalde(sa) Mavor en los procesos de articulacion de la politica, planes, programas v
provectos del Sector del Habitat y sus entidades adscritas v vinculadas.

4. Dingir v coordinar la elaboracién, ejecucion, seguimiento v evaluacion del componente de
héabital 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. Dirgir v coordinar la elaboracidn de los instrumentos normatives & cargo del Sector del Habitat.
7. Promover y dirigir los procesos orientados a la consolidacion del Sector del Hibitat.

8. Dirigir los procesos misionales que deben desamollarse en la Sccretaria Distrital del Habitar,

9. Dirigir el desarrollo ¥ realizacion de las funciones técnicas v adminisirativas de la entidad,
orientandn sus planes v politicas para el debido cumplimiento de su misidn v objetivos
institucionales, en el marco de los principios de racionalizacion del gasio.

10, Expedir los actos administrativos que se requieran para el cumplimiento de las funciones v el
desarrollo de los procesos establecidos para 1a entidsd, sin perjuicio de delegar tal responsabilidad
en los servidores plblicos de Ia Secretarin,
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11. Suscribir los contratos que se requieran para el ejercicio de las funciones de la entidad, sin
perjuicio de delegar tal responsabilidad en los servidores piblicos de la Secretaria.

12. Definir la formulacién e implementacion de las politicas para el establecimiento, desarrollo y
mejoramiento continuo del Sistema de Control Interno de la entidad.

13. Ejercer la funcién disciplinaria de conformidad con las normas legales y generar las
condiciones que permitan su desarrollo, con sujecion a los principios orientadores que la enmarcan.
14. Formular conjuntamente con la Secretaria Distrital de Planeacion y con la Secretaria Distrital

de Ambiente, la politica de ecourbanismo y promover y coordinar su ejecucion.

15. Definir coordinadamente con la Secretaria Distrital de Ambiente, la politica de gestion

estratégica del ciclo del agua, la cual incluye la oferta y demanda de este recurso para la ciudad
como bien publico y derecho fundamental a la 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 publicas de la Secretaria y hacer efectivas las sanciones disciplinarias que se impongan a
los mismos.

18. Conocer y fallar en segunda instancia los recursos de apelacion que se interpongan contra los
actos administrativos que profieran los servidores o servidoras de las diferentes dependencias de la
Secretaria.

19. Desempeiiar las demés funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia
relacionadas con la naturaleza del empleo.

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

iderazgo
Planeacion

Toma de decisiones

Direccién y desarrollo de personal
C imiento del

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

= ri= o e e ]
Cuatro (4) afios de experiencia profesional
docente.

iplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento en:
Administracion; Economia; Arquitectura vy
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Afines; Ciancia Politica, Relaciones
Internacionales; Geografia, Historia; Inpenieria
Civil Y Afmes; Derecho Y Afines.

Tiulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en #reas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tageta profesional en los casos
| reglamentados por ley.
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_ASESOR 105 - GRADO 05

Mivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Agesor

Codigo; 105

Grado: 0%

No, de cargos: Tres (03)

Dependencia: Donde sc ubigque ¢l cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza supervision directa

Asesorar al Secretario Distrital del Hibitat en el andlisis de los asuntos inherentes a la gestion de las

funciones misionales de 1a Secretaria Distrital del Habitat v en la formulacion de politicas, planes y

nglu de |a entidad, asi como preparar v'o exigir los informes recomendaciones que sirvan de
mrmrl:sdlfa'em.ﬁdmums .

I. Asesorar al &:mwhmaldmrm]lﬂdﬂl gestidn de las funciones misionales de la Secretaria v
en la conformacidn de los criterios v planes que permitan lograr ¢l cumplimiento de los objetivos de
la entidad,

2. Participar en |a formulacion v regularizacion de politicas ¥ planes gencrales de la entidad en
cadn una de [as dreas especinlizadas por delegacion del Secretario (a).

3. Aportar elementos de juicio para facilitar la toma de decisiones, relacionadas con la adopcitn,
ejecucion y el control de las politicas, planes v programas estratégicos de Ia Secretaria.

4. Participar en representacion de la Secrefarin en  |as reuniones, CONEres0s, CONSEIDS
especializados, Juntas o Comités de cardcter oficial cusndo sea convocado o delegado por el
Secretario,

5. Asesomr y analizar ¢l contenido de los documentos que le sean asignados por delegacion expresa
del Secretario v efectuar las confrontaciones v verificaciones de informacion de manera eficiente,
que permita agilizar las actividades para el trdmite de aprobacion.

6. Asczorar en la preparacidn de informes, andlisis ¥ estudios sobre los asuntos que le hayan sido
delegados expresamente.

7. Asesorar en los controles de gestién particulares que le sirvan de base al Secretanio

para una mejor administracion de la Entided

8. Asesorar técnica y administrativamente en asuntos de otras dependencins dentro de las
directrices, eriteries ¥ pardimelros irazados por el Secretario (p).

9. Interactusr con las dependencias v miembros de los Comités vy Comisiones para acopiar |o
dpcumentaciin ¢ informacidn relativa a los temas a tratar en lns reuniones de dstos.

10.  Desempeiiar las demds funciones que le asigne ¢l superior inmediato de acoerdo con la
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Plan de desarrollo nacional v distrital.
Plan de ordenamiento lerritorial.
Formulacidn y evaluacién de politicas piblicas,

Titulo profesional en disciplina académica del | Tres (03} afios de experiencia profesional o
Miuclen Basico del Conocimiento  en: | docente.

Arquitectura; Ingenieris Ambiental, Sanitaria v
Afines; Ingenieria Civil v Afines; Derecho y
Afines; Administracién; Economia.

Tiwlo de postgrado en la modalidad de
especializacion en adrcas relacionadas con las
fanciones del cargo.

Mairicula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por lev.

Asesorar y asistir al Seeretario Distrital del Habitat ante Jos diferentes organismos de Control
Politico en el analisis de los asuntos politicos concernientes a la gestion de las funciones misionales
de la Sccretarin Distrital del Habimt vy preparar /o hacer seguimiento a los informes v
rmnmim ue coadyuven hmdndmmmu 1

L. Pnl'l.mq:-u:h mptnnlm:&nd:hﬂmnuhm Ins mmlmr:ﬁdﬂi nivel mlumhlntsmemrmiy
preparar los informes v mﬁmunnnﬁ
2. Asesorar al Secretario{a) en las sesiones del Congreso de la Repiablica, del Concejo de Bogoth v
Juntas Administradoras Locales y preparar ls informacidn_solicitada por estos organismos de
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control politico,

3. Asesorar técnicamente al Secretario en |as citaciones de los entes de control politico e intéractuar
con las dependencias para acopiar la documentacién e informacidn relativa a los temas a tratar en
las reuniones de éstos.

4. Conocer, estudiar v analizar ¢l contenido de los documentos que le sean asignados por
delegacion expresa del Secretariofa) v efectuar las confrontaciones v verificaciones de informacion
de manera eficiente, que permita agilizar las sctividades para el trédmite de aprobacidn,

5. Preparar informes, andlisis, estadios vy recomendaciones sobre los asuntos que le hayan sido
delegados expresamente por el Secretario.

6. Llevar los controles de pestion particulares que le sirvan de base al Secretario (a) para una mejor
admmistracion de la Entadad

7. Asesorar en asuntos de otras dependencias dentro de las directrices, criterios v parimetros
trazados por el Secretario.

8. Desempefiar las demds funciones que le asigne el superior inmediato de acverdo con la
naturaleza del empleo.

Plan de desarrollo nacional v distrital.

Plan de ordenamiento territorial.

Formulacidn y evaluscion de politicas piblicas.
Politicas piiblicas distritales_____

................

Orientacion a resultados Experticia Profesicnal

Crrientacion a] usuario ¥ al cindadano Conocimiento del entomeo

Construccion de relaciones
Iniciativa

Titlo profesional en disciplina académica del | Tres (03) afios de experiencia profesional o
Nicleo Basico del Conocimiento en; Ciencias | docente.

Politicas, Relaciones Intemacionabkes; Derecho v
Afmes: Administracion; Economia.

Tiulo de postprado en la modalidad de
especializacidn en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o targeta profesional en los casos
| reglamentados por ley,
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Asesorar a la Secretana del Hébltat en el desarrollo y aplicacion de las normas de Control Intemo
con el fin de que todas las actividades, operaciones y actuaciones, asi como la administracion de la
informacion y los recursos se realicen de acuerdo con las normas constitucionales y legales
v: gentes las p Iitlcas tmzadas en atenc:on a las metas rev1stas

l Asesorar al 0 la Secretano(a) Dlstntal del Hahnat en la formulac16n establecmnento, ejecumén
y el control de las politicas, planes generales y especificos, particularmente en lo de su competencia
y de igual forma asesorar y apoyar a la Secretaria en la implementacion del Sistema de Gestion de
Calidad y el Modelo Estandar de Control Interno - MECI.

2. Brindar asesoria en la formulacién y aplicacion del Sistema de Control Interno y formular y
desarrollar los programas de auditoria administrativa, operativa, financiera y de sistemas que
permitan una evaluacién adecuada del mismo con miras a su mejoramiento continuo y verificar que
se implanten las medidas recomendadas y mantener permanentemente informado al o la Secretaria
acerca del estado del sistema de control interno.

3. Formular y desarrollar programas de induccion y capacitacion 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 la gestion, tales como indicadores y estandares de
desempefio y mecanismos de evaluacion y control estén adecuadamente definidos, sean apropiados,
se mejoren permanentemente y se apliquen por los responsables de su ejecucion.

5. Fomentar en todos los niveles de la entidad la formacién de la cultura de Control Interno, basada
en el autocontrol, con el propésito de contribuir al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la
mision institucional.

6. Verificar y evaluar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana que en desarrollo
del mandato constitucional y legal disefie la Secretaria del Hébitat.

7. Vigilar que el servicio de atencién 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 gestion que requieran dichos
organismos o la Secretaria.

9. Realizar evaluaciones periddicas sobre la ejecucion del plan de accién, del cumplimiento de las
actividades propias de cada dependencia y proponer las medidas preventivas y correctivas
necesarias, como también, realizar auditorias internas a los procesos de las diferentes dependencias
propiciando el mejoramiento continuo a través de los planes de mejoramiento establecidos en el
plan de auditorias anual.

10.Cumplir los deméas mandatos legales que en materia de control interno corresponda adelantar.
11.Desempeiiar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la naturaleza
del empleo.
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Normas sobre Control Interno Ley 87 de 1993 y Control Fiscal Ley 43 de 1990 v Ley 42 de 1993,
NTCP 1000:2009.

Politicas Piblicas Distritales.

Plan de Desarrollo Macional y Distrital.

Plan de Ordenamiento Termitorial,

Metedologias en formulacién de Indicadores de Gestitn,

Modelos del Sistema de Control Intemeo.

Cresticn Pablica

Orrientacidn a resultados Experticia Profesional
Crrientacidn al useario v al civdadano Conccimiento del entomo
Transparcncia Construccibn de relaciones

Experiencia minima de tres (3) afios en ASunos
de control interno. Seglin lo indicado por la ley
Tarjeta profesional en los casos regulados por la | en el articulo 8 de la Ley 1474 del de 2011.
ley,

Segim lo indicado en el articulo 8 de la Ley
1474 de 201 1.

Titulo de formacién profesional
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NIVEL DIRECTIVO

SUBSECRETARIO DE DESPACHO 045 - GRADO 08

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Subsecretario de Despacho
Cadigo: 045

Grado: 08

No. de cargos: Seis (06)

Dependencia: Subsecretaria de Despacho
Cargo del jefe Inmediato: Secretario de Despacho

Diﬁliﬁcas programas pl Sector Habitat y garan izar la informacion - la toma de
decisiones y los esquemas de seguimiento y control ajustados a los lineamientos del Plan de
Desarrollo y el Plan de Ordenamiento Territorial.

1. Dirigir el disefio de la politica habitacional, de mejoramiento integral y de servicios publicos en
los ambitos urbano, rural y ciudad region, en coordinacién con las demas dependencias misionales
y las entidades adscritas y vinculadas a la Secretaria.

2. Garantizar la informacion de soporte a las politicas, programas y proyectos del Sector del
Habitat y dirigir el desarrollo y actualizacion de los sistemas de informaciéon del Sector del
Habitat,

3. Asesorar al Despacho de la Secretaria en la formulacién, seguimiento y evaluacion de las
politicas, planes y programas adoptados para el cumplimiento de la misioén del Sector del Habitat y
de los objetivos establecidos en el Plan Estratégico de la Secretaria.

4, Coordinar y apoyar la elaboracién, evaluacion y seguimiento de la politica sectorial y de los
Planes de Accion y de los Planes Operativos de las dependencias.

5. Coordinar el disefio de normas, métodos y procedimientos que garanticen la planeacion integral
en la Secretaria y el Sector del Hébitat.

6. Desempeiiar las demas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia
relacionadas con la naturaleza del empleo.

Ert i
Estatuto Organico

Ley orgénica del Plan de Desarrollo y normatividad asociada.

Estatuto organico 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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” tacion a resultados o u:g-u
ﬂ'i:lﬂ.i:mn nl usuario y al ciudadano Planeacicn

Toma de decisiones
Cmprmmnmhnrgmi:mrﬁn Direcidn y desarrolle de personal
Conocimiento del entomo

Titulo profesional en disciplina académica del | Cuatro (4) afios de expeniencia profesional o
Nicleo Basico del Conocmmente en: | docente.

Administracion; Eoonomia;  Arguitectura ¥
Afines; Ciencia  Politica, Relaciones
Internacionales; Geografia e Historia; Ingenieria
Civil y Afines; Derecho y Afines.

Titwlo de postgrado en la modalided de

especializacion ¢n areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
| reglamentados por ley.

Planear, ejecutar v organizar pﬂll’tmdu !inml:mulﬂn ]f uuf‘mmhl:n&n del habitat;, v disefiar L'u
instrumentos y esquemas que articulen recursos de entidades del sector pablico y privado.

1. Promover el disefio ¥ operacidn de instramentos de financiacion del hibitat.

2. Coordinar la priorizacion de los recursos ¥ beneficiarios de los programas y proyectos del Secior
del Habitat.

3. Promover los procesos de cofinanciacion del Habitat,

4, Disefiar instrumentos y esquemas de financiacion v cofinancincion del hibitat que permitan
articular los esfucrzos de diferentes niveles lerrilornles v actores.

5. Dhsefiar esquemas de aplicacion de los instrumenios de gestidn financieros, econdmicos ¥
urbianos planteados por la ley 388 de 1997,

6. Desempeilar las demds funciones que determine el jefe inmediato de fa dependencia relacionadas
con fa naturalesa del empleo.
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Plan de Ordenamiento Territorial e Instrumentos asociados.
Plan de Desarrollo Distrital y Nacional.
Estatuto Orgéanico Distrital.
Estatuto Organico de Presupuesto.

Orienién a resultados

Lideo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones

Compromiso con la organizacion Direccion y desarrollo de personal

Conocimiento del entorno

Titulo profesional en disciplina académica del | Cuatro (4) afios de experiencia profesional o
Nicleo Basico del Conocimiento en: | docente.

Administracion; Economia; Derecho Y Afines;
Contaduria Publica; Ciencia Politica; Ingenieria
Industrial.

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.

- ¢_; politi d ébit, de los procms la construccién de yec de
renovacion urbana, mejoramiento integral de barrios, mejoramiento de vivienda de interés social,
procesos de titulacién y reconocimiento e implementar las estrategias de promocién de la

1. Definir los instrumentos y procesos de coordinacién y articulacién interinstitucional entre los
diversos actores publicos, mixtos y privados involucrados en la implementacion de la politica de
habitat.

2. Dirigir el disefio e implementacion del esquema de gestién que garantice la eficiencia en los

(/.
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procesos ¥ tramites para la consmrucciin de proyectos urbanos.

3. Dingir las acciones necesarias para la coordinacion operativa de los planes, programas y
proyecios relacionados con la renovacion urbana, mejoramiento integral de barrios, mejoramiento
de vivienda, vivienda de interds social ¥ procesos de titulacion y reconocimiento,

4., Coordinar al interior de la Secretaria v con las entidades del sector, la definicion ¢
implementacion de las estrategias de promocion de la participacion ciudadana.

5. Dirigir las acciones para prestar asistencia técnica sobre instrumentos de gestidn del suclo a los
propietarios, promotores, inversionistas v entidades piblicas y privadas interesadas en desarrollar
actuaciones urbanisticas v a todos los cindadanos que ko solicien.

6. Orientar y apoyar las actuaciones de coordinacion con el sector privado, las entidades adscritas
v vinculadas, ¥ demds entidades distritales que participan en la ejecucidn de los programas y
proyectos de desarrollo inmohiliario.

7. Descmpefiar las demas funciones que determine el jefe inmedisto de la dependencia

relacionadas con la naturaleza del emim.

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

Orientacién a resultados Liderazgo

Orientacién al usuario v al cindadano Planeaciin

Transparencia Toma de decisiones

Compromiso con la organizacion Direccitn v desarrollo de personal

_| Conocimiento del entomo

Tituky profesional en disciplina académica del | Cuatro (4) afios de experiencia profesional o
Nicleo Basico del Conocimiento en: | docente.

Administracion;  Ingenieria  Administrativa;
Ingenieria Civil Y Afines; Ingenieria Industrial
y Afines; Ciencia Politica, Relaciones
Intemacionales; Derecho Y Afines; Arquitectura
v Afines.

Titwlo de postgrado en la modalidad de
especializacion en dreas relacionadns con las
funciones del carpo.
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Matricula o tarjeta profesional en los casos
lamentados por ley.

Dmg1r las labores de Inspecc:én Vlgllancla y Control sobre las actmdades de enajenaclén _L
arrendam1ento de inmuebles destinados a vmenda, sefialadas en la Constitucion, en la ley y demas

1. Asesorar al Secrelano Dlstntal del Hébltat en la formulaclén de las polfucas, plam y programas
de prevencion, inspeccion, vigilancia y control de las actividades de anuncio, captacion de recursos,
enajenacion y arrendamiento de inmuebles destinados a vivienda en la jurisdiccion del Distrito
Capital.

2. Ejercer las funciones de inspeccion, vigilancia y control de las personas naturales y juridicas que
desarrollen actividades de anuncio, captacion de recursos, enajenacion y arrendamiento de
inmuebles destinados a vivienda con el objeto de prevenir, mantener o preservar el derecho a la
vivienda digna, al patrimonio y al orden publico, en los términos de la Ley y los reglamentos.

3. Ejercer las funciones de inspeccion, vigilancia y control de las personas naturales y juridicas que
adelanten planes y programas de vivienda por los sistemas de autogestion o participacion
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 la materia.

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

5. Dirigir las acciones de prevencion, vigilancia y control de los desarrollos urbanisticos ilegales,
asi como de las personas naturales y juridicas que adelanten actividades de anuncio, captacion de
recursos, enajenacién de inmuebles destinados a vivienda, en la jurisdiccion del Distrito Capital,
conforme a las normas que regulan la materia.

6. Ordenar la intervencion o toma de posesién de los negocios, bienes y haberes de las personas
naturales o juridicas, que en desarrollo de las actividades de enajenacion de inmuebles destinados a
vivienda, incurran en las causales previstas en la Ley, designar al Agente Especial que se encargara
de asumir su administracion o liquidacion; y, en general, expedir los actos administrativos
relacionados con la imposicién de estas medidas, todo lo anterior conforme a las normas y
procedimientos previstos sobre la materia.

7. Autorizar a los agentes especiales la inscripcion en las oficinas de registro de instrumentos
publicos 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 posesion o liquidacién de los
negocios, bienes y haberes de las personas naturales y juridicas.

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

10 Diseiiar las estrategias ¢ implementar las acciones que permitan el intercambio de informacion
con entidades pablicas del Orden Nacional, Distrital, Municipal y con organismos de caracter
privado para integrar ¥ consolidar el sistema de informacion de vivienda urbana.

1 1.Ejercer la secretaria téemea de la Comisidn Intersectorial para la Gestion Habitacional y el
Mejoramiento Integral de los Asentamientos Humanos en el Distrito Capital.

|2, Ejercer la secretaria técnica de la Comision de Veedurias a las Curadurias Urbanas.

13, Notificar los actos administrativos expedidos por la Subsecretaria de Inspeccion, Vigilancia y
Control de Vivienda, asi como los proferidos por las Subdirccciones de Prevencion y Seguimienio,
y de Investigaciones y Control de Vivienda, en el marco de sus competencias y expedir copias
auténticas de los documenios que reposen cn sus archivos.”

14, Desempefar las demas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia
relacionadas con la naturaleza del

Cidigos de Policia Macional v Distrital.

Procesos de construccidn de vivienda

Normatividad sobre control a la enajenacidn v arrendamiento de inmuebles destinados a vivienda.
Estatuto Organico de Contratacion,

Plan de Ordenamiento Territorial de Bogota.

Nacional.

Plan de Desammollo __ :

Orientacion a resultados Lidermzgo

Orientacion al usuario y al cindadano Planeacidn

Transparencia Toma de decisiones

Compromise con la organizacion Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entome

Titulo profesional en disciplina académica del | Cuatro (4) afios de experiencia profesional o
Micleo Basico del Conocimisnto en: dorente

Administracion; Arquitectura y Afines; Deracho
Y Afines; Ingenierin Civil % Afnes; Clencia
Politica, Relaciones Internacionales; Psicologia,

Tiulo de posigrado en la  modalidad de
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[ cspecializacion €n dreas relacionadas con las
funcioines del cargo.

Matricula o taeta profesional en los casos
reglamentados por ley.

Dirigir a la Secretaria en los asuntos juridicos unificando €l eriterio juridico en las actuaciones v los

procesos de la entidad, con ¢l fin de asegurar que las actividades se desarrollen en ¢l marco de la

normatividad vigenie, asi mismo formular los lincamientos de defensa judicial ¥ contribuir a la
ion del dafio antijuridico.

1. Asesorar en materia juridica al Despacho v dependencias de o Secretaria v a las entidades del
Sector Hibitat en la ejecucion de las facultades vy competencias asignadas a éstas, en la elaboracion
v emisidn de los acios administrativos relacionados con el ejercicio de sus responsabilidades, en la
interpretacion y definicidn juridica de Jos asuntos de su competencia.

2. Dirigir v asesorar 4l Despacho de la Secretaria, a las dopendenciss de la Secretaria v a las
entidades del Sector Hiibital en la estructuracion y viabilidad juridica de las politicas, programas,
proyectos y actuaciones administrativas que se formulen, desarrollen y ¢jecuten en cumplimiento de
las competencias asignadas por las normas que regulan v definen el Sector Habitat y las entidades
que fo infegran,

3. Asistir al Despachoe de [a Secretaria en los aspectos juridicos relacionados con la formulacion,
adopcion, seguimiento v ejecucion de las politicas en materin de habijtat.

4. Establecer, evaluar, desarrollar v aplicar pautas y directrices para el desamollo normativo en
materia de hibitat,

5. Revisar juridicamente los proyectos de normatividad en materia de hibital que sean sometidos a
su consideracion,

6. Estudiar, evaluar v conceptuar sobre los cambios en la normatividad que afecten las
competencias, facultades, procesos v procedimientos a cargo de la Secretaria Distrital del Habitat v
las entidades que conforman el sector habitat.

7. Efectuar Ia compilacién de la normatividad, doctrina y jurisprudencia en materia de habitat v
velar por su permanente actualizacion,

8. Emitir los conceptos para absolver las consultas v las peticiones que formulen los particulares,
las dopendencias de la Secretaria, las entidades del sector v las autoridades en general, sobre o
aplicacidn e interpretacidn de la normatividad en materia de hibitat.

9. Determinar los lineumientos y las pautas para orientar la emisién de los concoptos juridicos por
parte de lns oficinas juridicas de Ins entidades que conforman el Sector Habital.

10, Realizar los estudios juridicos requeridos para el fortalecimiento de la gestidn institucional de la
Secrctaria Distrital del Hébitat,
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11.Definir y orientar las politicas de defensa judicial de la Secretaria 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 la Secretaria sea parte, conforme los poderes y
delegaciones conferidos.

13.Coordinar, orientar y atender la practica de las diligencias administrativas y judiciales 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 conformidad con la convocatoria respectiva segun la
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 la Secretaria, salvo lo dispuesto en el literal m) del articulo 20 del
presente Decreto y autenticar las copias de los citados actos."

17.Desempeiiar las demés funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia relacionadas
con la naturaleza del empleo

Derecho publico y/o Administrativo.
Plan de Ordenamiento Territorial.
Derecho Procesal

Plan de Desarrollo Distrital y N

— e

Orientacion a resultados Liderazgo
Orientaci6n al usuario y al ciudadano Planeacién
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la organizacion Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

afios de :

T e Cuao ()
Nicleo Basico del Conocimiento en: Derecho Y | docente.
Afines.

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

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.
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Dingir a la secretarfa en ltemas de direccionamienio estralégico, administracion del talento
humano, administracién de los recursos financieros, adminisiracién de los recursos fisicos,
tecnoldgicos v servicios generales, contratacion de bienes v servicios v gestion documental, con el
fin de contribuir en el adecuado desarmollo de los misionales de la entidad.

. Dirigir, coordinar v evaluar ¢l cumplimienio de las funciones propias de las dependencias a su

cargo buscando garantizar que las mismas contribuyan de manera efectiva al logro de los objetivos

fijsdos en el Plan Estratégico ¥ en los Planes Operativos de la entidad.

2. Adoptar los instroctivos, metodologias ¢ instrumentos que permitan garntizar que los

procesos contables, la elabomcidn v presentacidn de balances ¢ informes financieros de la

Secretaria se haga de conformidad con las normas que regulan la materia v en forma tal que

faciliten las tareas a cargo de [as autoridades hacendarias, de planeacion y de los organismos de

connol.

3. Formular en coordinacion con el Despacho de la Secretaria de Habitat, las politicas, planes y

programas tendientes a garantizar que el recurso humano al servicio de la entidad coente con las

condiciones en materia de capaciacion, dotacitn, bienestar, incentivos al buen desempefio v salud

ocupacional que le permita contribuir de manera eficaz al cumplimiento de las funciones de la

Secretaria ¥ al logro de los objetivos definidos en ¢l Plan Estratégico de la entidad.

4, Dirigir, orientar v vigilar la aplicacion de normas v politicas en materia de contratacion

administrativa en todas las efapas del proceso.

3. Dirigir v coordinar Ia elaboraciin v ejecucion del Plan Anual de Compras, de acuerdo con las

necesidades de In Secretaria de Hibital.

6. Coordinar y responder por los procesos de seleccion de proponentes, la celebracion, ejecucion

y liguidacién de los contratos; convenios interadministrativos v de cooperacidn con el fin de

garantizar que estos se ajusten al marco legal de contratacidn v a los planes, programas v

proyectos de la Secretaria de Hibitat,

1. Dirigir el proceso de ordenacidn de pagos por conceplo de pasios de personal, pastos

generales y de inversion, de conformidad con los procedimientos establecidos para tal fin.

8. Garantizar la implementacidn, funcionamiento v calidad de los sistemas de informacién

relacionados con rimites y prestacidn de servicios al ciudadano.

9. Orientar y supervisar el funcionamienio del Sistema de Quejas v Soluciones de la Secretaria y

monitorear la gestibn de las dependencias en la recepcion v solucion de quejas, reclamos,

sugerencias v solicitiudes de informacidn vio trimite v presentar los informes evaluativos y las

recomendaciones pertinentes.

10, Conocer v fallar en primera instancia los procesos disciplinarios vy garentiar la comrecta

Elimni@n del Régimen Disciplinario en la entidad, de conformidad con las normas legales sobre
materia,

I1. Diseflar politicas para el desarrollo de estrategias de racionalizacion del gasto en la Secretaria

|y velar por su efectiva aplicacidn.
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11, Adoptar las politicas en materia de produccion y manegjo documental en la Secretaria y de
administracion del archive de la entidad, de acoerdo con las politicas definidas por el Archivo
Distrital,

3. Salvo lo dispuesto en el literal m) del articulo 20 v el Iteral p) del articulo 23 del

decreto, autenticar las copias de los documentos que reposen en los archivos de la Direccidn y de
|as deméas dependencias de la Secretaria v expedir las correspondientes cuando asi se requiern.

14, Asesorar y apoyar a la Secretarfa en materia de tecnologia informética pars el complimiento
!lalpnﬁslig:yuhjpﬁvm institucionales, con ¢l fin de garantizar la disponibilidad y seguridad de la

15, Desempefiar las demds funciones que determine el jefe inmedisto de la dependencia

relacionadas con la naturabesa del ﬁlﬁ}

Estatuto Ovrginico de Presupuesto.

MNormas Generales de Contabilidad Pablica.
Estatuto Organico de Contratacidn.
Régimen del Empleado Oficial.

Estatuto Orginico de Bogoti.
Administracion de Personal

Ley de Carrera Administrativa.

Gestion Pirblica

Orientacion & resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al civdadano Plancacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromise con la organizacion Direccidn y desarrollo de personal
Conocimiento del entomo

e . —

Tilo profesional en disciplina académica del | Cuatro (4) aftos de experiencia profesional o
Micleo Biasico del Conocimienio om | docenie

Administracion; Contaduria Piblica; Derecho y
Afines; Ingenieria  Industrial v Afines;
Economis.

Titwlo de posigrado en la modalidad de
cspecializacion en Greas relacionndas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
| reglamentados par ley.
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I: ; T Directivo

Denominacion del Empleo: Subdirector Administrativo o Financiern o
Téemico u Operativo

Cindigo: 068

Grado: 05

No. de cargos: Catorce (14)

Dependencia: Donde se ubigque el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza supervision directa

Liderar y gjecutar los instrumentos de gestion del suelo que viabilicen los programas v proyectos de
las operaciones cstratcégicns, estructurantes v demas operacioncs integrales definidas on ¢l Plan de

l. Adelantar las acciones requeridas para la aplicacion de los instrumentos de gestion del suelo
necesarios para facilitar la ejecucion de la politica del Sector del Hibitat v que permitan viabilizar
los programas, provectos v acciones de las operaciones estratégicas. estructurantes,
macroprovectos v demds operaciones integrales definidas en el Plan de Ordenamiento Territorial o
en el Plan de Desarrollo, asi como de los planes zonales o de ordemamiento zonal v demis
proyectos urbanisticos que se adopten a nivel distrital.

2.  Adelantar los estudios v tramitar los correspondientes actos administrativos para determinar
los inmuebles y dreas objeto de declaratoria de desarmollo o construceidn de interés social,

3. Estudiar y analizar las propuestas de urgencia v dar el concepto téenico para la expropiacidn
administrativa a la luz del articulo 63 de la Ley 388 de 1997 y del Acuerdo 15 de 1999,

4. Estudiar v preparar los provecios de acuerdo para declorar el derecho de preferencin de los
inmuehles a favor del Distrito.

5. Preparar la informacion necesaria del Sector v participar en In formuolacion de los
instrumentos de planeamiento considerados en el Plan de Ordenamientn Territorial, en
eoordinacion con las demds entidades del sector.

fi. Disefiar los mecanismos de seguimiento y evaluacidn al desarrollo v sjecucidn de los planes
parciales v dernds instrumentos de planeamiento.

7. Elaborar estudins y andlisis de altermativas para la actuscion del sector pdblico v el sector
privado en ¢l mercado del suelo urbano y de expansion,

8 Proponer politicas, estrategias, marcos normativos, marcos institucionales e instrumentales,
para propiciar el encuentro eficaz de la oferta v [a demanda inmobiliaria.

9. Elaborar los estudios técnicos para el disefio v desarrollo de las politicas, programas v
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proyecios de gestion del Sector Habitnt para svelo rural y el borde urbano-rural del Distrito
Capital.

10. Disefiar las recomendaciones v los lineamientos de gestidn del Sector Hibitat en el contexto
de la Ciudad-Region, particularmente en gestibn del suelo, vivienda y prestacidn de servicios
piiblicos.

11. Disefiar los mecanismos de coordinacion con las entidades del orden nacional, departamental,
regional v distrital para la ejecucion de los planes, programas v proyectos del Sector Habitat en el
dérea rural v bordes urbanc-rurales, asi como para el disefio e implementacion de instrumentos de
pestion del suelo y de financiacion, de conformidad con las determinaciones del Plan de
Ordenamiento Termritorial v €l Plan de Desarmollo Econdmico v Social del Distrito Capital, de tal
forma que se respete el adecuado uso v aprovechamiento de las dreas rural ¥ su desarmollo integral,
y s¢ atienda a las necesidades de la poblacion, a los requerimienios de profeccidn v conservacion
del suclo v al régimen de usos del suelo establecido para el suelo rural.

12, Desempefiar las demds funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia
relacionadas con la naturaleza del empleo,

MNormatividad Yigente Sobre Gestion Del Suelo
Plan de Desarrollo Distrital ¥ Nacional.,

Plan de Ordenamiento Territorial.

Estatuto Organico del Distrito { Decreto Ley 1421de1993)
Politica nacional v distrital de vivienda

Orientacion a resultados Lidernzgo

Orientacidn al usuario v al ciudadano Planeacion

Transparencia Toma de decisiones

Compromiso con la organizacion Direccitn v desarrollo de personal

Tituls profesional en discipling scadémica del | Dos (2) afios de experiencia profesional o
Micleo Bésico del Conpeimients en: Administracion; | docenie.

Arquitectura v Afines; Derecho v Afines; Ingenieria
Civil v Afines Economia; Okras Ingenierias,

Tiula de posfgrado en la  modalidad de
especializacidn en  dreas  relacionadas con  fas
funciones del carga.

Matricula o tarjeta profesional en los  casos
| reglamentados por ley.
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Disefiar y desarrollar estrategi "y mecanismos de coordinacion interinstitucionales e
mtersectonales para la formulacién de programas y proyectos de inversion derivados del Plan
definir las metodolog asde seg unlento enelSector

1. Elaborar el Plan Sectorial en coordinacibn con las demﬁs entidades del sector y dependencias

de la Secretaria.

2. Proponer politicas y marcos normativos e instifucionales para estructurar la politica del Sector

del Habitat en el Distrito, en coordinacion con las demas dependencias misionales.

3. Elaborar los anélisis técnicos, en coordinacion con las demas dependencias misionales, para el

disefio de la politica habitacional, de mejoramiento integral y de servicios pablicos en los ambitos

urbano, rural y ciudad region.

4. Diseiar y desarrollar estrategias y mecanismos de coordinacion interinstitucionales e

intersectoriales para impulsar el desarrollo eficiente de los procesos y procedimientos relacionados

con la politica del Sector del Hébitat en el Distrito.

5. Definir las metodologias para la formulacion y seguimiento de los programas y proyectos de

inversion derivados del Plan Sectorial.

6. Elaborar, en coordinacién con la Subsecretaria de Gestion Corporativa, el presupuesto de

inversion de la Secretaria y adelantar el seguimiento y la evaluacion correspondiente.

7. Apoyar, en coordinacion con la Subsecretaria de Gestion Financiera, la estructuracion de los

créditos de la Banca Multilateral que financien proyectos de inversion de la Secretaria,

8. Avalar las solicitudes de disponibilidad presupuestal de recursos de inversion y dar viabilidad

técnica a los proyectos de igual naturaleza.

9. Realizar la actualizacion del Manual de Procesos de la Secretaria, en conjunto con las

dependencias responsables, y apoyar la documentacion y mejoramiento continuo de los mismos.

10.Construir, en coordinacion con las entidades del Sector Habitat, los indicadores para el

seguimiento de la ejecucion de la 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 gestion de la

Administracion Distrital y de los procesos de rendicion de cuentas.

12.0Operar el banco de programas y proyectos de inversion de la secretaria.

13.Asesorar y apoyar a las demés dependencias de la secretaria en la formulacion, presentacion y

seguimiento de programas y proyectos de inversion.

14.Desempeiiar las deméas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia
leo

Estatuto- Orgaméo de'Bogota (Decreto Ley 1421 de 1993)
Ley organica del Plan de Desarrollo y normatividad asociada.
Estatuto orgénico de presupuesto.
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Normas de Control Interno.
Sistema de Gestién de Calidad.

Orientaci6n a resultados Liderazgo

Orientaci6n al usuario y al ciudadano Planeacion

Transparencia Toma de decisiones

Compromiso con la organizacién Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

Titulo profesional en disciplina académica del | Dos (2) afios de experiencia profesional o
Nicleo Basico del Conocimiento en: | docente.
Administracién; Economia; Ingenieria Industrial
y Afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

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.

Dirigir y las eties del r Habitat las pol de oacnon sectorial e
Integrar en los sistemas, estadisticas, modelos e indicadores de gestion garantizando disponibilidad,
calidad y oportunidad en la informacién.

1. Diseiiar los procesos de recopilacion, consolidacion, analisis y divulgacion de la informacion,
las estadisticas, los modelos y los indicadores, propios del Sector del Habitat.
2. Desarrollar, en coordinacion con las demas dependencias de la entidad, los procesos de
construccion de indicadores, estadisticas y lineas de base del Sector Habitat.
3. Identificar las necesidades de informacion, realizar los estudios especializados y de prospectiva
y desarrollar los modelos para la formulaci6n y ejecucion de la politica del Sector del Habitat.
4. Desarrollar y administrar el Sistema de Informacion del Sector del Habitat.
5. Establecer, en conjunto con las demas dependencias y entidades del sector las estrategias
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institucionales tendientes a definir politicas, metodologias v tecnologias pera integrar, homologar ¥

actualizar la informaciin oficial del Sector pars garantizar su dispenibilidad, calidad, oportunidad y
S

6. Desempefiar las demis funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia

relacionadas con la natursleza delﬁhu.

Plan de Ordenamiento Territorial.

Plan de Desarrollo Distrital v Nacional,

Estatuto Orgénico del Distrito,

Sistemas v modelos de planeacion v desarrollo organizacional.
Economis general v sectorial de la ciudad.

Politica de vivienda. Financiamiento.

Planes Maestros

Dirtentacion n resultados Liderazgo

Orrtentucion al usuario v al cudadano Plancacidn

Transparencia Toma de decisiones

Compromiso con la organizacion Direceitn ¥ desarmollo de personal
__| Conocimiento del

Titulo profesional en disciplina académica del | Dos (2) alos de experiencia profesional o
Micleo Basico  del Conocimiento  en: | docente.

Administracion;  Ingemeria  Administrativa;
Economia; Ingenicria Industrial v Afines;
Matemiticas, Estadistica y Afines.

Titwlo de posigrado en la modalidad de
especializacion en éreas relacionsdas con las
funciones del cargo.

Matricula o farjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.
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Liderar la politica de prestacion de servicios pﬁhlm y de subsidios v contribuciones de los
UsUArios Segin estratos socinecondmicos, v nrglmzl_r con las demis Smmhs las actuaciones
sobre servicios pablicos en el territorio pars - %

1. Promowver la ejecucion de los planes, programas v proyecios de los Plenes Maesmos de servicios
publicos.

2. Articular con las empresas (sic) de servicios piblicos nacionales, regionales y locales, la
formulacion de planes, programas y provectos conjuntos en el dmbito de la integracion v el
desarrollo regional.

3. Promover la articolacion de los planes v programas de expansion de las empresas de servicios
piblicos, como soporte a los programias y proyectos a cargo del Sector Hibitat,

4. Promover la politica de otorgamiento v financiacitn de los subsidins a los usuarios de estrains
baijos para su adopeidn por el Alcalde Mavor, teniendo en cuenta para ello las estrategias propuestas
por las entidades prestadoras de servicios plblicos, de acuerdo con la normatividad vigente.

5. Disefiar la politica de gestiin estratégica del ciclo del agua én coordinacién con la Secretaria
[hstrital de Ambiente.

6. Promover la definicidén de responsabilidades frente a la utilizacion de recursos no renovables, la
mitigacion de riesgos v la atencidn de emergencias por parte de las empresas prestadoras de
servicios pablicos.

7. Proponer programas y proyectos para el fortalecimiento del control social de la prestacion de los
servicios piblicos domiciliarios, en coordinacion con la Subdireccion de Participacion y Relaciones
con la Comunidad.

8. Evaluar los sisiemas de atencidn a los usuarios en las empresas prestadoras de servicios pliblicos
v orientar las acciones para la mejor atencion a las peticiones, quejas v rec

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

Ley 142 de 1994,
Regulacion de servicios piblicos domiciliarios.
Plan de Desarrollo Distrital v Nacional.
Plan de Ordenamiento Territorial
Economia de los servicios plblicos domiciliarios (coberturas, tarifas, calidad de | prestacion de
SErvicios).
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Orientacion a resultados Liderazgo

Orientaci6n al usuario y al ciudadano Planeacion

Transparencia Toma de decisiones

Compromiso con la organizacion Direccion y desarrollo de personal
| Conocimiento del entorno

Titulo profesional en disciplina académica del | Dos (2) afios de experiencia profesional o
Nicleo Basico del Conocimiento en: | docente.

Administracion; Ingenieria Ambiental, Sanitaria
y Afines; Ingenieria Civil y Afines; Economia.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en éreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
| reglamentados por ley.

Dirir Ia li('m, ejecucn coordinacion de la politi de ﬁnanacin cofinanciacién del
habitat; y disefiar los instrumentos y esquemas que articulen recursos del sector piiblico.

1. Proponer la reglamentacién y el esquema operativo para otorgar el Subsidio Distrital de
Vivienda.
2. Proponer los indicadores para la priorizacion de los beneficiarios de los distintos programas y
proyectos del Sector del Habitat.
3. Desarrollar esquemas de priorizacion de poblacion beneficiaria por medio de estrategias de
focalizacion y seleccion equitativa de las familias por barrios y localidades.
4. Disefiar instrumentos financieros para la gestion del Habitat: Suelo, VIP, servicios piblicos,
espacio publico, subsidios a la oferta y a la demanda para VIP — VIS, subsidios para renovacion
urbana, subsidios para titulacion de predios y construcciones, creacion de esquemas alternativos de
microcrédito y ahorro programado para establecer las opciones reales de cierre financiero sobre
todo para la poblacioén informal y mas pobre del distrito.
5. Promover esquemas de cofinanciacion y participacion local para potenciar los Fondos de

Y
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Desarrollo Local ¥ asegurar la coherencia entre la planeacicn e inversion local y distrital.

6. Apovar, en coordinacion con la Subsecretaria de Planeacion v Politica, la estructuracion de bos
créditos de la Banca Multilateral que financien proyectos de inversion de la Secretaria del Habiat.
7. Apoyar la implementacion de estrategias de subsidios y contribuciones de servicios piblicos, de
acuerdo con la normatividad legal vigente

k. Apovar a las empresas del sar;turen la definicidn v pucsta en marcha de cstrategias de
peneracion de ingresos, para realizar inversiones de mayor alcance v a mas largo plazo acordes con
la politica sectorial.

9. Desempefiar las demds funciones que determine el jefe inmediato de Ia dependencia
relacionadas con la naturaleza del leo,

Plan de Desarrollo Distrital v Macional.

Plan de Ordenamiento Territorial instrumentos asociados,

Estatuto Orgzinico de Bogoti.

Estatuto Orginico de Presupuesto.

Derecho pblico vio Administrativo.

Finanzas.

Banca de Inversitn,

Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacidn al usuario v al cindadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la organizacion Direccitn v desarrollo de personal

Titulo profesional ea disciplina académica del | Dos (2) afios de experiencia profesional o
MNicleo Basico del Conocimiente en: | docente,

Administracion; Economia; Derecho y Afines;
Comtaduria Piblica; Ingenieria Industrial v
Afincs,

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

Matricula o tarjeta profesional en los casos
| reglamentados por ley.
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“Dirigir |a planeacide, gjecucitn y coordinacion de la politica de financiacion ¥ cofinanclacion del
hibitat; y disefiar los instrumentos ¥ esquemas que articulen recursos del secior privado.

1. Movilizar recursos del sector privado a través de la definicion de nstrumentos tributiarios
especificos para la financiacion del hibitat, de la distribucion de cargas vy beneficios v de los
FOCUrsos que comprometen los inversionistas en el urbanismo v en la construccion de viviendas v
de viras edificaciones.

2, Disefiar las estrategias para pestionar recursos anté los organismos privados para articular
fuentes de financiacion orentados a mejorar el acceso de la poblacion de bajos ingresos a
soluciones habitacionales.

3. Desarrollar estrategias y procedimientos para el aseguramiento estatal del parque inmobiliario
mis pobre de Bogotd, de acuerdo a estindares fijados por expenencias exitosas nacionales ¢
internacionales y para el aseguramiento del pargue inmobilianio de los estratos 3 v 4 con empresas
de seguros de segundo piso pagados durante todo el aflo a través de cobros con el impuesto predial
0 Ios recibos de los servicios pablicos,

4. Crear esquemas novedosos de bancarizacion de la poblacion informal mediante formas de
garantia entre personas y no mediante formas de garantias con los bienes,

5. Analizar y fomentar formas de asociacion comunitarias para propiciar el ahorro y la inversiin
en proyvectos habitacionales VIP y VIS, con formas innovadoras de garantia, para el respaldo de
:_mnriditmdehhanﬂ.hmﬂpﬂ'ﬂﬁmlﬂujﬁdemnuniﬁu familiar u otros agentes
inancieros.

6. Disefiar una politica para la creacidn de incentivos v esquemas de asociacion v participaciin
publico-privado para: VIP-VIS, renovacion urbana, reciclaje de estructuras inmobiliarias con
densificacion.

7. Disefinr estrategias para constructores pequefios v medianos cuyvo grupo objetive son los
pequefios v medianos provectos de construccion.

B. Desempefiar las demiis funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia
relacionadas con la naturalera del empleo.

Desarrollo territorial,
Plan de Ordenamiento Temitorial ¢ instrumentos asociados.
Flan de Desarrolle Dhistrital ¥ Nacional.
Derecho piblico y/o Administrativo,
Finanzas, Banca de Inversian,
Estatuto Organico Dmr:ta]
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Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organizacion

Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento er:
Administracién; Economia; Derecho y Afines;
Contaduria Publica; Ingenieria Industrial y
| Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en éreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.

Toma de decisiones
Direccion y desarrollo de personal

Conocimiento del entomo__

Dos (2) afios de experieniprofesio 0
docente.

“Dirigir y liderar técnica, financiera y juridicamente

que g nuevos provectos.

privado promovido por la Secretaria del Habitat.

la li de co

1. Realizar las labores de apoyo técnico y administrativo en temas de gestién, procedimientos y
servicios para proyectos de construccion en Bogota.
2. Definir y realizar la coordinacion interinstitucional e intersectorial para consolidar esquemas de
gestion de servicios para la construccion de proyectos urbanos en Bogota.
3. Definir y coordinar la implementacion de los procesos internos de la Secretaria del Habitat
relacionados con el mejoramiento de los servicios del Sector.
4. Elaborar las propuestas necesarias para la definicion y mejoramiento de los procesos y
procedimientos normativos relacionados con la urbanizacién y construccion de la ciudad.
5. Definir, sistematizar, divulgar y posicionar el esquema de gestion interinstitucional pablico-

6. Articular con la Subdirecciéon de Participacion y Relaciones con la Comunidad, las acciones y

struccion de ectos
en Bogota y articular los esquemas de gestién piblico y privado existentes y proponer alternativas
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F

procedimientos relacionados con la gestion, promocion y construccion del hdbitat.
7. Desempeiiar las demas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia relacionadas
con la naturaleza del empleo.

Marco normativo de desarrollo territorial

Plan de Ordenamiento Territorial e instrumentos asociados.
Plan de Desarrollo Distrital v Nacional.

Instrumentos de gestion del suelo,

Orientacion a resultados Liderazgo

Orientacién al usuario v al ciudadano Planeacion

Transparencia Toma de decisiones

Compromiso con la organizacion Direccidn v desarrollo de personal
Conocimientn del entormo

Titulo profesional en disciplina académica del | Dos (2) aflos de experiencia profesional o
Niclee Basico del Conocimiento en: | docente.
Administracion; Economia; Ingenieria Industrial
v Afines; Ingenieria Civil ¥ Afines; Arquitectura
v Afines; Ciencia Politica. Relaciones
Internacionales.

Titulo de postgrado en la modalidad de
cspecializacion cn dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tmgeta profesional en los casos
_reglamentados por ley.

Diirigir el disefio e implementacion de los procesos de asentamiento de m:iﬁn remnnu:imienln,
mejoramiento, titulacion y regularizacidn de barrios en el marco del plan de ordenamienio
territorial,
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1. Caracterizar las unidades territoriales objeto de aplicacién del programa de mejoramiento
M&Mmymhwlﬁﬁnm*miﬁnqﬂpﬂmm COFTOZIr, ONCAUIAT O
reordenar las condiciones fisicas v ambientales de los asentamientos.

2. Priorizar las zonas de intervencidn de los planes ¥ proyectos de mejoramiento intcgral, de
conformidad con € Plan de Desarmollo Econdmico Social y de Obras Pablicas.

3. Implementar esquemas de coordinacikin para la ejecucion fisica de [as inlervenciones intograles v
para la articulacion administrativa, financiera v presupuestal que permitan dicha ejecucion,

4. Coordinar la interventoria de las obras de intervencion fisica en infraestructura, equipamientos,
dotacionales, espacio piblico y todas aquellas requeridas para la puesta en marcha del programa de
mejoramiento integral,

5. Evaluar los costos del mejoramiento integral de asentamientos.

6. Apovar al nivel local en las decisiones que sobre ¢l territorio v la inversitn tengan relacidn con
el programa de mejoramiento integral de barrios.

7. Construir Ia linea de hase para la focalizacion, matrices de inversitn e imervencion del Programa
de Mejoramiento Integral de Barrios y elaborar los indicadores de gestion que permitan efectuar el
seguimiento v evaluacién del programa.

B. Sistematizar la experiencia v las intervenciones del programa en sus diferentes zonas de
actuacidn, para confinuar el desarrollo de los provectos v programas, bajo los lincamicntos
generales del programa de Mejoramiento Integral.

9. Promover procesos masivos de legalizacion, titulacion v reconocimiento de las construcciones
existenies en la ciudad, que no hayan cumplide con los requisitos establecidos por las normativas
urhanas uigm

10.Coordinar la operatividad del proceso de legalizacion y regularizacion de desarmollos,
asentamientos o barrios localizados en el Distrito Capital, previo a la presentacion ante la Secretaria
Distrital de Planeacion para su aprobacion o improbacion,

11.Adclantar la gestion del proceso de titulacién predial, conforme a lo dispuesto en la
normatividad vigente,

12.Disefiar esquemas de coordinacion interinstitucionales que faciliten la intervencidn de fos
programas de legalizacion y regularizacion de barmios y titulacion predial en el Distrito.
13.Disefiar e implementar la construccitn de la lines de hase y los instrumentos de seguimiento ¥
monitores de los progrumas de legalizacion v r:g;ulnruu:ﬁn de harrios v titulacién predial.

14, Adelantar las gestiones vy asistencia téenica necesarins para realizar el proceso de legalizaciin
urbanistica de los asentamientos de origen informal asi como para el proceso de regularizacion de
burrios v titulagion predial,

15, Desempeiiar las demas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia relacionadas

con la naturaleza del empleo,

“Norma Urbanistica.
Plan de Ordenamienio Territorial e instrumentos asociados.
Plan de Desarrollo Distrital vy Nacional.
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Actuaciones urbanisticas en barrios de desarrollo incompleto.
Disefio e implementacién de procesos de mejoramiento integral de barrios, reasentamiento de
_poblacién v mejoramiento de vivienda.

“Orientacion a resultados Liderazgo

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la organizacion Direccién y desarrollo de personal

Conocimiento del entorno

Titulo profesional en disciplina académica del | Dos (2) afios de experiencia profesional o
Nicleo Basico del Conocimiento en: | docente.

Administracién;  Arquitectura y  Afines;
Ingenieria Civil y Afines; Antropologia;
Derecho y Afines.

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

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.

Dgir el disefio e lentacide uemas c’m giad peci
estratégicas, operaciones estructurantes, actuaciones integrales, macroproyectos y las demas que se
_requieran o gestione el Sector Habitat.

1. Caracterizar las unidades territoriales objeto de aplicacion del programa de operaciones
estratégicas y establecer las prioridades de accién que permitan corregir, encauzar o reordenar.
2. Disefiar y desarrollar esquemas de gestion y gerencia de las operaciones estratégicas
relacionadas con los temas de competencia del Sector del Habitat, en coordinaciéon con la
Secretaria Distrital de Planeacién y las entidades del sector comprometidas en la gestion de dichas
operaciones.
3. Diseiiar, conjuntamente con los operadores, los instrumentos de coordinacion para la ejecucion
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de las operaciones esiraiégicas, los macroproyectos ¥ demds operaciones integrales que se
desarrollen o pgestionen desde la Secretarin Distrital del Hibitat en suelo urbano, de expansidn o
rural y en los bordes urhano — rurabes.

4, Disefiar el componente del Sector Hibitat de las operaciones estratégicas, los macroproyectos v
demis operaciones integrales establecidas en el Plan de Ordenamiento Territorizl o en el Flan de
Desarrollo y onentar su implementacion,

5. Disefiar los instrumentos de monitoreo de |as operaciones estratégicas, estructurantes,
macroproyectos y demas operaciones integrales definidas en el Plan de Ordenamiento Territorial o
en el Plan de Desarmrollo a cargo de la Secretarfa Distrital del Habitat.

6. Diseflar instrumentos de gestion conjunta con las entidades nacionales y regionales y distritales
para el desarmollo de las Operaciones v Proyectos a cargo de la Secretaria.

7. Disefiar, conjuntamente con los operadores v con la Direccidn de Participacion y Relaciones
con la comunidad, mecanismos de comsulta v participacién ciudadana de las operaciones y
provecios que adelanten las entidades operadores adscritas, vinculadas o con vinculacion especial
a |a Secretaria Distrital del Habitat.

8. Desempefiar las demis funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia

relacionadas con la naturaleza del :milm.

Desarrolle termitorial.
Plan de Ordenamiento Teritorial ¢ instrumentos asociados.
Plan de Desarrolio Distrital y Macional.

Vivienda y desarrollo urbano,
Derecho piblico vio Administrativo.
Finanzas.

Banca de Inversidn.

Planes magstros Desarrollo territorial

mmtaninm'.uhndm i i . Lr.-rﬂzgu

Orientacion al usuario y al ciudadano Plancacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la organizacion Direccidn y desarrollo de personal

Titlo profesional en discipling académica del | Dos {“E‘Juﬁusd.: -::-l.pml:n:-h pmfﬂmalu
Nicleo Bisico del Conocimiento  cm: | docente

Administracion;, Derecho v Afines; Arquileciura
y Afines; Ingenieria Civil ¥ Afines; Ingenieria
Industrial v Afines; Economia.
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Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.

Dgir el desarrollo de politicas que faciliten la participacién ciudadana y la promocion de los
mecanismos e instrumentos del ejercicio democratico en el Sector Habitat.

1. Establecer conjuntamente con las demas dependencias de la entidad y entidades del Sector las
estrategias de participacion ciudadana.

2. Organizar y desarrollar programas de promociéon y divulgacién, que potencien la
participacion ciudadana y su contribucion a las politicas, planes, programas y proyectos de la
Secretaria.

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

4. Coordinar con las organizaciones civicas, gremiales, académicas y entidades gubernamentales
planes y programas relacionados con la participacién ciudadana en los asuntos relacionados con el
Sector del Habitat.

5. Disefiar y mantener actualizado un registro de los agentes y organizaciones comunitarias,
gremiales, académicas y entidades gubernamentales involucradas en procesos de participacion
ciudadana en el Sector del Habitat, para su vinculacién al disefio de politicas, estrategias y
programas y para el seguimiento a los logros en el Sector.

6. Verificar y evaluar la aplicacion de los mecanismos de participacion que en el desarrollo del
mandato constitucional y legal se deban aplicar en la entidad.

7. Difundir los resultados del seguimiento a los diversos programas y mecanismos de
participacion ciudadana.

8. Realizar los estudios pertinentes relacionados con las necesidades y expectativas de calidad
detectadas por los usuarios (as), beneficiarios (as) o destinatarios (as) de los servicios que presta la
Secretaria.

9. Garantizar la implementacién, funcionamiento y calidad de los sistemas de informacion
relacionados con tramites y prestacion de servicios al ciudadano.

10. Promover la implementacién y coordinacion, asi como hacer el seguimiento, de los Nicleos
de Participacion Ciudadana involucrados en las UPZ de mejoramiento integral y sus redes de
participacion y administracion,

11. Desempefiar las demés funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia
relacionadas con la naturaleza del empleo.
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Plan de Ordenamiento Territorial (POT)
Instrumentos de Participacion y Veeduria Ciudadana
Plan de Desarrollo Distrital y Nacional.
Participacion y servicio al ciudadano

Cddigo Contencioso Administrativo
Mecanismos de gestion de servicio al ciudadano.

Orientaci6n a resultados Liderazgo

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Transparencia Toma de decisiones

Compromiso con la organizacion Direccién y desarrollo de personal

Conoc imiento del entorno

Titulo profesional en disciplina académica del | Dos (2) afios de experiencia profesional o
Nicleo Basico del Conocimiento en: | docente.

Administracion; Sociologia, Trabajo Social y
Afines; Psicologia;  Antropologia, Artes
Liberales; Economia; Comunicaciéon Social y
Afines; Derecho y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
| reglamentados por ley.

rigir las iones pevenén de los desarrollos urbanisticos ilegales, yercer la inspeccu&n,
vigilancia y control de las personas naturales y juridicas que adelanten planes, programas y
proyectos de vivienda.
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1. Coordmar con ios orgamsmos de caracter naclonal departamental, d:stntal 0 mumc:ipal las
acciones de prevencion, inspeccion, vigilancia y control de los desarrollos de vivienda ilegales, asi
como de las personas naturales y juridicas que adelanten actividades de anuncio, captacion de
recursos y enajenacion de inmuebles destinados a vivienda en la jurisdiccion del Distrito Capital.
2. Administrar y mantener actualizado el sistema informacion de vivienda urbana.

3. Formular los planes y programas de prevencion para someterlos a la aprobacion del
Subsecretario de Control de Vivienda.

4. Ejecutar en coordinacion con los organismos competentes y las Alcaldias Locales, las
acciones de prevencion de la generacion de desarrollos de vivienda ilegales y, en general, prevenir
la infraccion de las normas sobre el anuncio, captacion de recursos y enajenacion de vivienda.

5. Remitir a la Direccion de Investigaciones y Control de Vivienda los informes, antecedentes y
pruebas recaudadas en desarrollo de su gestion de prevencion, cuando haya encontrado indicios de
violacién a las normas legales en materia de enajenacion y arrendamiento de vivienda.

6. Otorgar y llevar el registro de las personas naturales o juridicas que se dediquen a las
actividades de enajenacion de vivienda; asi mismo, otorgar la matricula y llevar un registro
sistematizado de las personas dedicadas a la actividad de arrendamiento de vivienda o ejerzan la
intermediacion comercial de esta actividad.

7. Cancelar, de oficio o a peticion de parte, el registro de las personas dedicadas a la actividad
de enajenacion de vivienda; asi mismo, suspender, cancelar o revocar la 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 enajenacion y
arrendamiento de vivienda han incumplido sus obligaciones o infringido la normatividad
aplicable.

8. Controlar el ejercicio de la actividad inmobiliaria de vivienda urbana, especialmente en lo
relacionado con el contrato de administracion y verificar que los contratos de arrendamiento de
inmuebles destinados a vivienda urbana se adecuen a lo dispuesto por la 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 la radicacion de documentos para la construccion y enajenacion 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 para
constituir gravimenes o limitaciones al derecho de dominio que se soliciten con posterioridad al
tramite de la radicacién de documentos, de conformidad con las normas aplicables.

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

13. Realizar el seguimiento al cumplimiento de las 6rdenes e instrucciones que imparta el
Subsecretario de Inspeccion, Vigilancia y Control de Vivienda con relacion a las funciones a cargo
de esta Direccion.

14. Verificar el cumplimiento de las obligaciones de las personas naturales y juridicas,
relacionadas con la presentacion de los estados financieros en los términos del Decreto Ley 2610
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de 1979,

15. Mantener a disposicion de los compradores de inmuebles destinades a vivienda y de las
entidades poblicas los documentos radicados por las personas gue desarrollan las actividades de
anuncio v enajenacion de los mencionados inmuebles,

16. Desempefiar las demds funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia
relacionadas con la naturaleza del A

Control a la ensjenacion v arrendamienta de inmuebles destinados a vivienda.
Procesos de construceicn de viviendas,

Contratacion piblica,

Plan de Ordenamiento Territorial de Bogotd

PhnanuumﬂﬁDiwiulthdunﬂ.

Orientacion a resultados L

Orientacidn al usuario y al civdadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la organizacion Direccidn v desarrollo de personal

Conocimiento del entorno

Titulo profesional en disciplina académica del | Dos (2) afios de experiencia profesional o
Micleo Basico del Conocimisnto en: Derecho v | docente.
Afines; Ingenierfa Civil y Afines; Arquitectura.

Tiwlo de postgrado en la modalidad de
especializacion en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjets profesional en los casos
| reglamentados por ley.

B e = —

P o [T Ll e e g

Geﬂi las investigaciones '[-.rrnr las personas neturales y juridicas qu m.unp o dispuesto en
la normatividad vigente, sobre actividades de enajenacién v arrendamiento de inmuebles destinados
| a vivienda, ¥ proponer los actos de control y sanciones a que haya lugar.

\
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1. Adelantar las investigaciones y demas actuaciones administrativas pertinentes cuando existan
indicios de incumplimiento a las normas vigentes por parte de las personas naturales y juridicas que
realicen las actividades de enajenacion o arrendamiento de vivienda.

2. Expedir los actos administrativos que sean necesarios para tramitar, sustanciar y resolver las
investigaciones y las demés actuaciones administrativas que se adelanten en ejercicio de las
facultades de inspeccion, vigilancia y control a las actividades de anuncio, captacién de recursos,
enajenacion y arrendamiento de vivienda. Estas facultades comprenden las de imponer sanciones,
impartir 6rdenes, decretar medidas preventivas, resolver recursos, entre otras.

3. Adelantar las acciones de mediacion que se deban desarrollar dentro del tramite de las
investigaciones y demas procesos administrativos a su cargo.

4. Adelantar las acciones que sean necesarias para la intervencion o toma de posesion de los
negocios, bienes y haberes de las personas naturales o juridicas que incumplan la normatividad que
regula el ejercicio de las actividades controladas, asi como las relacionadas con la desintervencion
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 intermediacion de inmuebles urbanos destinados a
vivienda, en los términos que establezca la ley.

7. Realizar el seguimiento al cumplimiento de las instrucciones, érdenes o requerimientos que el
Subsecretario de Control de Vivienda imparta con relacion a las funciones a cargo de esta
Direccion.

8. Responder y custodiar los titulos constituidos a sus 6rdenes por concepto de indemnizaciones
por la terminacién unilateral de contratos de arrendamiento.

9. Desempeiiar las demés funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia relacionadas
con la naturaleza del empleo.

¥
==

Control a la enajenacion y arrendamiento de inmuebles destinados a vivienda.
Procesos de construccion de vivienda.
Contratacion publica.

Plan de Ordenamiento Territorial de Bogota

Plan de Desarrollo Distrital y Nacional

Orientacion a resultados Liderazgo

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacién
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la organizacion Direccién y desarrollo de personal

Conocimiento del entorno




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCIONNo. (g3 DE- 09 MAR 2018 Hoja No. 39 de 144

“Por la cual se modifica el manual especifico de funciones y competencias laborales de los
empleos de la Secretaria Distrital del Habitat”

Titulo rofesional en 1pi académica del | Dos (2) afios de experiencia psnonal 0
Niicleo Bésico del Conocimiento en: Derecho y | docente.
Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en éreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
| reglamentados por ley.

y realizar seguimiento a las actuaciones administrativas

. D, impme a los pI‘OBS .

actividades de servicios generales, vigilancia, correspondencia, archivo general, mantenimiento
preventivo y correctivo de equipos y edificaciones, aseo, cafeteria, parque automotor, plan de
compras, administracion y desarrollo de personal y demas bienes servicios requeridos para el

y ejecutar
humano, salud ocupacional, capacitacién, induccion y reinduccién, bienestar e incentivos, seguridad
industrial, carrera administrativa y evaluacion del desempefio de los servidores y servidoras de la
Secretaria, dentro del marco de una cultura de valores éticos.

2. Apoyar el proceso de contratacion en sus diferentes etapas y garantizar que se realice en
concordancia con los principios de transparencia, celeridad y eficiencia.

3. Participar en la evaluacion técnica y juridica de las propuestas u ofertas que se presenten dentro
de los procesos licitatorios, concurso de méritos o procesos de contratacion directa con
formalidades plenas que adelanten las distintas dependencias.

4. Disefiar y ejecutar los planes, programas y procedimientos para la adquisicion, contratacion,
almacenamiento, suministro, registro, control y proteccion de bienes y servicios de la Secretaria
Distrital del Hébitat.

5. Garantizar la adecuada administracion del registro de proveedores de la Secretaria de acuerdo
con las normas vigentes.

6. Remitir oportunamente los actos administrativos de contenido general a las diferentes
dependencias de la Secretaria y solicitar su publicacion en el Registro Distrital.

7. Definir y coordinar el proceso de correspondencia interna y externa de la Secretaria de Habitat.
8. Garantizar a las dependencias de la Secretaria, la operacion y mantenimiento del sistema
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informédtico, con el fin de garantizar la disponibilidad de hardware, software ¥ seguridad de la
informacicn.
9. Desempefiar las demds funciones que determine el jefe inmediate de la dependencia

relacionadas con la naturaleza del ﬁ

Estatuto Orgénico de Presupuesto.
Estatuln General de Coatratacion.
Régimen del Empleado Oficial.
Cadige Contencioso Administrativo,
Contahbilidad Pablica.

Plan de Desarrollo Distrital

Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacidn al usuario v al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones

Compromise con la organizacidn Dyireccion v desarrolle de personal
| Conocimiento del entormo

Titulo profesional en discipling académica del | Dos (2) afios de experiencia profesional o
Nicleo Bisico del Conocimiento en: Derecho v | docente,

Afines; Contaduria Pablica: Administracién:
Ingenierii Industrial y Afines; Economia.

Titulo de posigrado en la modalidad de
especializacidn en Areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
| reglamentados por ley.

Hlng':r, mnsuildm fm:llm: _1.r E.npm-mr la gumﬁﬂﬁmrmm y pfuupmnﬂl de mnl‘nrm:d:nd ]n

procedimientos establecidos por In Secretaria de Hacienda v Organos de control.
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Dirigir y coordinar demas dependencias de la Secretaria la preparacion del
anteproyecto y del proyecto de Presupuesto Anual de la entidad y coordinar con las autoridades
del Sector Hacienda el tramite para su aprobacién y ejecucion. Esta funcion, en lo que tiene que
ver con el presupuesto de inversion, se llevara a cabo en coordinacion con el area de Planeacion.
En todo caso, la formulacién de los presupuestos se hara en el marco de los instrumentos de
planificacion financiera de mediano plazo con que cuente el Distrito Capital.

2. Llevar los registros contables, presupuestales y financieros de la Secretaria e implementar un
adecuado sistema de contabilidad y presupuesto con base en lo establecido en las leyes, decretos y
resoluciones vigentes.

3. Organizar y adelantar el proceso de control de la gestion financiera y presupuestal de los
proyectos de inversion de la entidad y elaborar los informes de gestion que la entidad deba rendir.
4. Realizar el proceso de contabilidad de los proyectos financiados con recursos de organismos
internacionales y de la Banca Multilateral y presentar informes ante las Unidades Coordinadoras
de dichos proyectos, de conformidad con las normas que regulan la materia.

5. Realizar la evaluacién financiera de las propuestas u ofertas que se presenten dentro de los
procesos licitatorios, concurso de méritos o procesos de contratacion directa con formalidades
plenas que adelanten las distintas dependencias.

6. Realizar la consolidacion del Programa Anual y Mensualizado de Caja PAC, de la vigencia y
de las reservas presupuestales constituidas, para su presentacion a la Tesoreria Distrital.

7. Preparar los certificados de disponibilidad presupuestal y certificados de registro
presupuestal, requeridos para el funcionamiento de la Secretaria de Habitat.

8. Realizar el proceso de pagos por concepto de gastos de personal, gastos generales y de
inversion, de conformidad con los procedimientos establecidos para tal fin, y tramitar su
correspondiente presentacion ante la Secretaria de Hacienda.

9. Dirigir y elaborar los informes de la ejecucién Presupuestal para remision a las entidades
correspondientes.

10. Implementar el Control Interno Contable asociado a los procesos bajo su responsabilidad, asi
como en el Sistema de Informacién Financiera de la Secretaria, de acuerdo con las normas que
regulan la materia.

11. Desempeiiar las deméas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia
relacionadas con la naturaleza del empleo.

E =
T T A
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Estatuto Organico de Presupuesto.

Contabilidad Puablica.

Estatuto General de Contratacion.

Plan de Desarrollo Distrital

Gestion Pablica
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Orientacidon al usuario y al cudadano Plancacion

Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la organizacion Direccibn y desarrollo de personal
Conocimiento del Enfom

Titulo profesional en disciplina académica del | Dos (2) afios de experiencia profesional o
Nicleo  Basico  del Conocimiento  en: | docente.

Administracidn;  Ingenierian  Administrativa;
Contaduria Piblica; Ingenieria Industrial y
Afines, Economia.

Thulo de postgrado en la modalided de

especializacion en drcas relacionadas con las
Funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional eén los casos
reslamentados por ley.
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.I'EFE OFICINA ASESORA I:I.E-GRA.IHL'II.'I'.I' e

'N'w:l

Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina Asesora de Comunicacionegs
Codigo: 115

Grado: o7

No. de cargos: Uno (01)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quisn gjerza supervision directa

Liderar la recepeion y publicacidn de informacién de interés pdblico sobre las actuaciones

a cargo del Sector Habitar, la formulacion, organizacion y pestidn de los procesos de comunicacion
interna y extema, conforme a los lineamientos ¥ p'umclumemm establecidos para la Oficina v
acorde a las politicas de comunicacis ad:mnal e partic e adopte la entidad.

|. Dhsefiar v desarrollar las pnlir.ic-.u ¥ -:simi-.-gias de comunicacion organizacional de la Secretaria,
2. Desarrollar y evaluar, en coordinacion con las demis dreas de la Secretaria, el plan estratégico
de comuniceciones, las campafias de divulgacion v comunicacién sobre los logros institucionales,
acontecimicntos, eventos ¥ actos que se impulsen en la Scoretaria, v velar por el comecto uso de la
imagen institucional.

3. Establecer relaciones permanentes de comunicacidn con los medios, las entidades del gobierno y
el sector privado, en el orden distrital, regional, nacional ¢ internacional.

4. Conformar ¥ coordinar el comité editorial de la Secretarfa, asi como definir, desarrollar y evaluar
las politicas editoriales. realizando las actividades necesarias para la publicacion de los materiales
requeridos por la Secretaria de acuerdo con las necesidades de cada una de las dependencias.

5. Realizar las actividades necesarias para la revision vy publicacion de los materiales requeridos
pnrhﬂnn-m:nnmr&nmiﬁnmnudamdesmdepmdemiu

6. Divulgar, previa autorizacion del Secretario(a), las comunicaciones sobre actividades, politicas v
planes de la Secretaria.

7. Implementar en la Secretaria v en las entidades adscritas v vinculadas la imagen visual v demas
procesos de comunicacion expedidos por Ia Alealdia Mayor.

B, Desampediar las demds funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia relacionadas

' Plan de Desarrollo Distrital y Macional.
Plan de ordenamients Territorial.
Comunicacion e Imagen Corporativa
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Gestidn de Prensa y cubrimicnte perindistico.
Commeccion de estilo y gramatica

Gestidn de calidad.

Gestion de Contenidos

Manejo de Fuentes.

Cadigo de Etica.

Orientacidén a resultados Experticia Profesional
Conocimiento del entomo
Constreccidn de relaciones
Iniciativa

Titulo profesional en disciplina académica del | Cince (05) afios de experiencia profesional o
Micleo Basico  del Conocimienio en: | docente.

Comunicacién Social, Periodismo y Afines,
Publicidad v Afines.

Titwlo de posigrado en la modalidad de
especializacion en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por loy.
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NIVEL PROFESIONAL

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 222

Grado: 27

No. de cargos: Nueve (09)

Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe Inmediato:

Quien ejerza la supervision directa

"Realizar los estudios que en materia d pongan a sid con el fin de L'
la informacién requerida por la dependencia para la toma de decisiones relacionadas con la
adopcion, la ejecucion y el control de los programas propios del drea de acuerdo con los

lineamientos la normatividad vigente.

1. Elaborar los estudios previos de contratacion adelantados por el érea, frente a la elaboracion de
términos de referencia seguimiento y evaluaciéon de los productos esperados, con base en las
condiciones establecidas en los contratos y en armonia con lo estipulado en el Estatuto General de
Contratacion Publica.

2. Realizar las investigaciones y anélisis en temas competencia del drea, con el fin de probar,
elaborar o perfeccionar programas y proyectos asi como para elaborar los informes respectivos.

3. Analizar técnicamente y absolver consultas sobre materia juridica de competencia del drea que le
sean asignados por el jefe inmediato.

4. Responder requerimientos y solicitudes de los organismos de control, entidades del sector
publico y privado y ciudadania en general, de acuerdo a los términos y condiciones necesarias, con
el fin de facilitar investigaciones, estudios y/o dar a conocer temas competencia de la dependencia.
5. Mantener la informacién actualizada sobre las 4reas a su cargo a efectos de rendir los informes
de manera oportuna.

6. Participar en las juntas, reuniones, seminarios y demas eventos en los cuales se requiera su
intervencién o su presencia, por delegacion de la autoridad competente.

7. Colaborar con las instituciones especializadas como la veeduria, la contraloria, la personeria, la




53
MEVTIR

ALCALDEL
DE BOGOTA D.C.
EECSETARIA E BEDTTAT

rEsOLUCIONNo. 083 DE gy 218 Hoja No. 46 de 144

"Por la cual se modifica el manual especifico de funciones y comperencias laborales de los
empleos de la Secrevaria Distrital del Hebitar™

procuraduria ¥ ofras, ¢n las investigaciones y cstudios pertinentes.
8. Descmpeiiar las demds funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia relacionadas

Presupuesto Piablico.

Contratacion piblica.

Codigo Contencioso Administrativo.
Codigo Penal.

Codigo de Procedimiento Penal.

Aprendizaje continuo
Experticia profesional

Trahajo en equipo y colaboracion
Creatividad ¢ innovacion

Orientacion al isuario v al cindadano

Tl'tu!n prnfe.-s en disn[ ::1 del Seis (6) afios in profesional
Niicleo Basico del Conocimiento en Derechoy | relacionada.
Afines,

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

Martricula o tarjeta profesional en los casos
_reglamentados por ley.

Elah:nr 'im nm:rummtm ﬁnm parn I| nmvm:rﬁnde racurms. elnbmmdu documentos
tém‘m:-:u. m-:har.'.aduu de g:stlén}' ACCIOnes qne: :pn}-m ml En_

Elabosar dmunwnlos I.é-l:mms da desarr-nl]n d: mslrmuaulus de ﬁnm::mcléu paru la ﬂbt:um:;uu
de recursos de cardcter Nacional e internacional

2. Elaborar estudios requeridos por la Entidad. en lo directamente relacionado con las funciones
desempeniadas.
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3. Proponer acciones, indicadores de gestion, estandares de desempefio, mecanismos de evaluacion

y control y mejoras a los procesos de competencia de la Subsecretaria Financiera con el fin de

optimizar la gestion de la misma.

4. Asesorar y absolver consultas sobre materias de competencia del drea que le sean asignados por

el superior inmediato.

5. Estudiar, analizar y proyectar las respuestas a las consultas, derechos de peticion solicitudes de

informacion sobre las materias de competencia de la Subsecretaria.

6. Desempeiiar las demas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia
relacionadas con la naturaleza del empleo.

Constitucién Politica de Colombia
Plan de Desarrollo

Politicas, planes y proyectos institucionales

Gestion Publica

Conocimientos en presupuesto y manejo de recursos
Ofimitica

Aprendizaje continuo
Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

S

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con |

izacion

Titulo profesional en disciplina académica del | Seis (6) afios de experiencia profesional
Nicleo Basico del Conocimiento en Derecho y | relacionada.

Afines; o en Administracion; o en Economia o
en Contaduria Publica.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.
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Liderar ¥ presentar la informacion requerida para la toma de decisiones relacionadas con la adopeion
de la medida de toma de posesin, bienes vy haberes de las personas naturales o juridicas que
desarmellen la actividad de enajenacion de inmuebles destinados a vivienda, v que incurran en una de
= de intervencion establecida cumpliendo ln normatividad vigente.

1. Elaborar los estudios previos para la contratacién que le sean asignados, con base en las
condiciones establecidas en armonia con lo estipulado en el Estatuto General de Contragacion
Piiblica.

2. Liderar el andlisis y proyeccion de conceptos previos a la toma de posesidn, bienes y haberes de
las personas naturales o juridicas que desarrollen la actividad de enajenacidn de inmuebles
destinados a vivienda, ¥ que incurran on una de las causales de infervencidn establecida en la
normatividad vigente.

3. Liderar el segnimiento a la pestitn y obligaciones a carpo de los Agentes Especiales que sean
designados para cada intervenida.

4, Responder requerimientos y solicitudes de los orpanismos de control, entidades del sector
piblico v privade ¥ ciudadania en general, de acuerdo a los términos y condiciones necesarias, con
el fin de facilitar investigaciones, estudios y/o dar o conocer temas competencia de la dependencia,
5. Colaborar con las instituciones especializadas como la veedurin, la contraloria, la personeria, la
procuraduria y otras, en las investigaciones v estudios pertinentes,

6. Desempefiar las demds funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo & la naturaleza

Conocimientos en E .

Contratacion piblica

Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencicsoe Administrativo, o la norma que haga
SUS VeCes

Derecho Piiblico

Oricntacién a resultados T [
Orientagion al wsuaric y al civdadano Experiencia profesional
Transparencia Trabajo en equipo ¥ colaboracion

| Compromise con la organizacion Creatividad e innovacion

....... L 1§ e

I‘:si
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Nicleo Bésico del Conocimiento en Derecho y | relacionada.
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.

| Preparar y presentar la informacion técnica requenda para la toma de decxsones relacnonadas con
__ las actuaclones administrativas que adelanta la Subdireccion.

1 leerar las actividades del grupo técnico de la Subdireccion de Investigaciones y Control de
Vivienda y rendir los correspondientes informes de gestion del grupo.

2. Analizar técnicamente y absolver consultas sobre las materias de competencia de la
Subdireccion.

3. Adelantar las diligencias de verificacion dentro de las actuaciones administrativas que se surten
por concepto de deficiencias constructivas y/o desmejoramiento de especificaciones, y elaborar los
respectivos informes de visita.

4. Participar en la elaboracion de los estudios requeridos por la entidad, en lo directamente
relacionado con las funciones desempeiiadas.

5. Liderar los planes, programas, proyectos o actividades técnicas que se desarrollen en la
Subdireccion de Investigaciones y Control de Vivienda, y garantizar la aplicacién de las normas
técnicas y de los procedimientos vigentes.

6. Participar en los comités, reuniones, seminarios y demas eventos en los cuales se requiera su
intervencion o su presencia, por delegacion de la autoridad competente.

7. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y
periodicidad requeridas con el fin de facilitar la toma de decisiones y atender los requerimientos de
las entidades de control.

8. Responder los derechos de peticion que le sean asignados, dentro de los términos de ley y
mantener la informacion actualizada sobre las tareas a su cargo a efectos de rendir los informes de
manera oportuna.

9. Desempeiiar las demas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia
relacnonadas con la naturalez.a del emleo

Normas Urbanisticas
Normas de construccion




ALCAKL BN Ay OR

DE BEDEOTA D.C.
WIAET WAL I AT

RESOLUCIONNo. 083 DE o wif 2018+ Hoja No. 50 de 144

“Por la cual se modifica el manual especifico de funciones y competencias laborales de los
empleos de fa Secretaria Distrital def Hebitar”

Sistomas constructivos
Patologia de la Construccion
. administrativos

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario v al ciudadano

Transparencia Trahajo en equipo v colaboracidn
Compromist con la organizacion Creatividad e innovacion

Titulo profesional en disciplina académica del | Seis (6) aios de experiencia profesional
Niicleo Basico del Conocimiento en: Inpemeria | relacionada.

Civil y Afines; Arquitectura v Afines.

Titule de postgrado en In modalidad de

especializacién en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjete profesional en los casos
| reglamentados por ley.

. informes y cmitir uridmns sobre las udes relacionadas tramites que
realiza la Subdireccion en la radicacion de l:lunmmtus para ln enajenacion de inmuebles destinados
avmndnn:hacummnlumi s vigentes y las politicas del Distrito Capital.

. Elaborar los estudios pmwus pural qu: le sean nsignm:lns, con base en las
condiciones establecidas en armonia con lo estipulado en el Fstatuto General de Coniratacidn
Piblica.

2. Proyectar y analizar las iniciativas de ley, Decretos, Acverdos y/o Resoluciones de competencia
del irea.

3. Realizar trimites juridicos que se encuentran a cargo de la Subdireccién de Prevencidn
Sepuimicnto,

4. Analizar y absolver consultas sobre materias de competencia del drca que le scan asignados por
el jefec inmediato,

5. Responder requerimientos y solicitudes de los organismos de control, entidades del Sector
piblico ¥ privado y civdadania en general, de acuerdo a los Wrminos y condiciones necesarias, con
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el fin de facilitar mvestigaciones, estudios y/o dar a conocer femas de competencia de la
dependencia.

6. Realizar los informes con los antecedentes y pruchas recaudadas en desarrollo de su gestion de
prevencion, cuando hayva encontrado indicios de violacidn a las normas,

7. Registrar las personas naturales o juridicas que se dediquen a las actividades de enajenacion de
vivienda; asi mismo, otorgar la matricula ¥ llevar un regisiro sistematizado de las personas
dedicadas a |a actividad de arrendamiento de vivienda o ejerzan la intermediacidn comercial de esta
actividad.

8. Realizar la cancelacidn, de oficio o a peticidn de parte, del registro de las personas dedicadas a la
actividad de enajenacidn de vivienda; asi mismo, suspender, cancelar o revocar la matricula de
arrendador o intermediarios de csta actividad.

9. Desempeiiar las demés funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia relacionadas

mhmmﬂﬂmdelﬁ.

Contratacion Poblica
Codigo de Procedimisnto Administrativo y de lo Contencioso Administrative, o la norma que haga
5US VECLS

Derecho Piblico

Cadigos de Policia Nacional y Distrital.

Control a la enajenacion amendamienio de inmuebles destinados a vivienda.

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacion Creafividad e imnovacion

Titulo profesional en discipling scadémica dél | Seis (6) afios de experiencia profesional
MNigcleo Basico del Conocimiento en: Derecho y | relacionada.
Adines,

Titulo de posigrado en la modalidad de
especializacion en #reas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o farjeta profesional en los casos

reglamentados por ley.
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e e e

Desempeiiar las actividades representacién en los ps judicia.les cies y
administrativos de la entidad, para la defensa de sus intereses, de acuerdo a la normatividad vigente
las directrices de la Secretaria.

1. Ejercer la representacién judicial, extrajudicial y administrativa de la Secretaria Distrital del
Habitat en los asuntos que le sean asignados, realizando las actividades necesarias para la oportuna
y eficiente representacion y defensa de los intereses de la Entidad.

2. Gestionar los requerimientos judiciales, derechos de peticion, tutelas, consultas, conceptos y
demas actos asignados, para su atencion 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 atencién a los requerimientos
institucionales.

4. Dar respuesta a las acciones de tutela, de grupo, populares y demds que le sean asignadas y
atender con oportunidad las demas actuaciones relacionadas, de acuerdo a la normatividad vigente.
5. Hacer parte de las audiencias y demas diligencias judiciales o administrativas en que sea
designado, atendiendo las instrucciones del superior jerarquico.

6. Brindar orientacion y soporte juridico a las dependencias de la Secretaria Distrital del Habitat,
en el ambito de su competencia para que se ajusten a los lineamientos de la norma, en atencion a las
necesidades institucionales.

7. Mantener actualizado el sistema SIPROJWEB con la informacién de las actuaciones procesales
para dar cumplimiento a las directrices sefialadas por la Alcaldia Mayor de Bogot4, de acuerdo a la
normatividad vigente y a los procedimientos internos.

8. Preparar las fichas técnicas que se le asignen conforme a los procedimientos vigentes de la
entidad y a la normatividad vigente.

9. Dar contestacion a las consultas y derechos de peticién que le sean asignadas, conforme a la
normatividad vigente.

10.Realizar la entrega de los expedientes de los procesos judiciales y demas acciones judiciales que
tenga a su cargo para el respectivo archivo, de manera oportuna, organizada, en el orden
cronoldgico y con las actuaciones generadas en las diferentes etapas procesales, en atencién a las
necesidades institucionales.

11.Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestién adoptado por la entidad,
con base en los procesos y procedimientos establecidos para garantizar la prestacion de los servicios
a su cargo.

12.Desempeiiar las demas asignadas por superior inmediato de acuerdo con la naturaleza del
empleo.
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Constitucion Politica de Colombia
Plan de Desarrollo Distrital
Derecho Constiucional

Derecho Admimistrativo

Derecho Procesal v Probatorio
Lev 1437 de 201 | -Cédigo de Procedimiento Administrativo ¥ de lo Contencioso Administrativo
Normas sobre Administracion del personal

Conocimientos generales Sector Hibitat

Codigo de Etica

Sistema Integrado de Gestion

Ofimatica

Orrientacién a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion I| usuario y al civdadano Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

Titulo profesional en disciplina académica del (6) afios de experiencia profesional
Micleo Basico del Conocimiento en Derecho v | relacionada.
Afines.

Tiulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
| reglamentados por ley.

Preparar y presentar ln mlbmm:um Wecnica ml:hlﬂﬂd-l para la toma d dn:mnnm relacionadas con
lu.utu:mnm administrativas que nd:lmhhsuhdjmlﬁudeﬁ DO} II-I C-uunmmrﬁrn

1. Eﬁwtuu' las labores de apoyo tﬁ:nm ¥ r.immulnhvu en temas :I: g.-.-m!nn. pwedumy
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servicios para proyectos de construccidn en Bogotd.

2. Analizar técnicamenie y absolver consultas sobre las materias de competencia de la
Subdireccidn.

3. Paricipar en la elaboracidn de los esmudios requeridos por la entidad, en lo directamente
relacionado con las funciones desempefadas.,

4. Liderar los planes, programas, provectos o actividades técnicas que se desarrollen en la
Subdireccitn de Apovo a la Construccion, v garantizar la aplicacion de [as normas técnicas vy de los
procedimientos vigentes.
Sﬁnymmmmmladermminjmqmmmdclmm}
procedimientos normativos relacionados con la urbanizacion v constroccion de la ciudad.

6. Pasticipar en los comités, reuniones, seminarios ¥ demas eventos en los cuales ze requiera su
intervencion o su presencia, por delegacion de la autoridad competente.

7. Preparar v prezentar los informes sobre las actividades desarrolladas con ln oportunidad v
periodicidad requeridas con el fin de facilitar la toma de decisiones y atender los requerimientos de
las entidades de contral.

8. Responder los derechos de peticién que le scan asignados, dentro de los téminos de ey ¥
mantener la informacion actualizada sobre las tareas a su cargo a efectos de rendir los informes de
MENETE OPOTTUna.

9. Desempefiar las demas funciones que determine ef jefe inmediato de la dependencia relacionadas

mhummh:n&lﬁ-

Mormas Urhanisticas
Momas de construcaidn

Sistemas Constructivos
Procesos Administrativos

Crrientacion a resultados Aprendizaje continuo

Orientacion al usuario v al cludadano Experticia profesional

Tmlsrlmcla Trabajo en equipo v colaboracidn
- PANIZACH ividad ¢ innovaci

Titulo profesional en disciplina académica del | Seis (6) afios de experiencia profesional
Micleo Béasico del Conocimiento en: Ingenieria | relacionada.
Civil ¥ Afines; Arquitectura v Afines,

Tile de postgrado en la modalidad de
especializacion en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.
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Matricula o tarjeta profesional en los casos
reslamentados por ley.

Desarrollar y gjecutar la coordinaciin de los procesos de formulacion, planeacion y priorizacion.

1. Desarrollar esquemas de coordinacion y seguimiento infra e intermstitucional de las acciones &
intervenciones del Mejoramiento Integral de acuerdo a la normatividad vigente.
2. Definir criterios para la priorizacion de la intervencién en las zonas de Mejoramiento Integral
bajo la supervision del subdirecior de barros v en el marco de las directrices del Plan de
Ordenamiento Territorial
3. Coordinar la implementacion de las scciones de mejoramiento integral de la Secretaria Distrital
del Hibitat.
4. Definir metodologias y realizar seguimiento a las acciones de Mejoramiento Integral del Distrito
5. Coordinar las acciones propuesias de intervencion de los procesos de formulacién, coordinacion
¥ seguimiento del Mejoramicnto Integral y apoyar la construccitn de los lineamientos operativos.
6. Descmpedar las demas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia relacionadas
con la naturaleza del empleo,
‘ Plan de Desarrollo
Contratacitn piblica
Gestion Piblica
Constitucion Politica de Colombia
Chdigo Contencioso Administrativo
Codigo de Procedimiento Civil

a resultados Aprendizaje continuo

Orientacidn al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en nqu'm-n v colaboracion

Compromiso con | FAcidn Cmulwu:]&d L] :nnmrm

Titulo profesional en dis:cli académica Sﬂs{ﬁjmn-sde axpanemm ;mﬂmnml
. | Niicleo Basico del Conocimiento en: Ingenieria | relacionada.
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Civil v Afines; Arquitecturn v Afines,

Tiulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.

Prestar soporte en materia de desamollo v administracidn de talento humano, v liderar la
formulacion vy ejecucidn de los anuales de accidn del drea,

1. Prestar soporte en materia laborel ¥ administrativa para resolver ks asuntos que sc presenten en
el drea de conformidad con la normativa vigente.

2, Revisar los provecios de actos administrativos que le sean asignados de acuerdo con [as normas
vigentes.,

3. Adelantar con las dependencias de la entidad los procedimientos y actividades relacionadas con
el proceso de evaluacion de desempefio del personal de carrera administrativa, para que de
conformidad a la norma que rige en la materia s realicen de manera adecuada y oportuna.

4, Orientar técnicamenie a la Subdireccion Administrativa en los temas relacionados con
administracion de personal, carmera administrativa, elaboracion de nomina, plancs de bienestar v
salud ocupacional con el fin de prestar apoyo profesional en el cumplimiento de requerimientos en
términos oportuncs v eficientes,

5. Diseflar v ejecutar el programa de Bienestar, Salud Ocupacional y Capacitacidn con el fin de
promover una mayor capacidad de aprendizaje v de accidn en funcién de elevar los niveles de
ehiciencia, satisfaccion de los empleados de I entidad.

6. Oricntar a los servidores que s¢ encuentren en escalafdn vy hagan parte de la carrers
administrativa de la entidad, para la realizacion adecuads v oportuna de las actividades relacionadas
con el proceso de evaluacidn del desempefio laboral, de conformidad con los lineamientos
establecidos para tal fin.

7. Actualizar v compilar politicns, normas ¢ instructivos laborales con el fin de optimizar |a
prestacicn del servicio ¥ actualizar o los funcioparios, sobre los cambios normativos v
procedimentales relacionados con la administracion v desarrollo del Talento Humano, con la
oportunidad y calidad requeridas,

B, Revisar v/o elaborar |as respuestas a los derechos de peticion, que se radiquen en Gestion de
Talents Humano conformidad con la normativa vigente.

9. Liderar la elaboracién y presentacion de informes, repories, presentaciones o estadisticas sobre
los diferentes temas de Gestion de Talento Humano, con s calidad v oportunidad requeridas.
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10, Liderar la formulacidn de los planes anuales de accidn de Ia administracién v desarrollo de
Ciestion de Talenio humano, definiendo los objefivos, actividades y metas que la dependencia
deberd alcanzar, de acuerdo con las instruceiones del superior inmediato.

11. Liderar, proponer v realizar investigaciones v estudios sobre temas concernientes con la gestion
del Talento Humano de la Entidad, con el fin de implementar nuevos procedimientos y/o mejorar
los existentes, en la prestacion de los servicios intemos vio externos.

1 2. Participar en la documentacion v'o actualizacién de los procesos v procedimientos del drea en el
Sistema Integrado de Gestion de la Entidad.,

13. Ejercer el seguimiento de los contratos del drea que le sean asignados, signiendo o establecido
en las normas de contratacitn,

14. Desempediar las demds funciones que determine ¢l jefe inmedialo de la dependencia
relacionadas con la naturaleza del kea.

Normas sobre administracion de personal, empleo pablico y carrera administrativa.
MNormativa sobre seguridad social, salarios y prestaciones sociales.

MNormas técnicas de calidad,

Planescidn estratégica v operativa.

Disefio v evaluacion de indicadores de gestion

Ofimatica

Mormativa vigente de bienestar ¢ incentivos, Capacitacidn y Salud Ocupacional

Cirientacion a resultados Aprendiraje continuo

Crientacidn al vsuario v al cindadano Experticia profesional
Trabajo en equipo v eolaboracion
Creatividad e innovacidn

Titulo profesional en disciplina académica del | Seis (6) afios de expenencia profesional
Miclen Basico del Conocimiento  en | relacionada.

Administracion: Ingenieria  Industrial;
Psicologia.

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

Matricula © tarjeta profesional en los casos
| reglamentados por ley.




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCIONNo. (083 DE 09 MAR 2018  Hoja No. 58 de 144

“Por la cual se modifica el manual especifico de funciones y competencias laborales de los
empleos de la Secretaria Distrital del Habitat”

JFROFESIONAL 253 -SRADLE i

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 222

Grado: 25

No. de cargos: Uno (01)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Controlar los procesos de consolidacion 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 de Planeacion.

1. Realizar los estudios econémicos y financieros que se requieran para la formulacién,
actualizacion, evaluacion y seguimiento de los proyectos de inversion de la dependencia y de los
proyectos de cooperacion interinstitucional, de acuerdo con los lineamientos sefialados para tal fin.
2. Elaborar los planes, programas y proyectos de corto, mediano y largo plazo que requiera la
dependencia para el cumplimiento de sus funciones.

3. Consolidar la ejecucion de los presupuestos anuales de inversion de los programas y proyectos
de la dependencia, en coordinacién con la Subsecretaria de Planeacion 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, estandares de desempeifio, y mecanismos de evaluacién y
control de los procesos a cargo.

6. Emitir conceptos técnicos y financieros sobre la formulacién o reformulacion de los proyectos a
cargo, de acuerdo con las circunstancias y la evolucién de los mismos.

7. Orientar a la dependencia en el desarrollo de las actividades del proceso de planificacion y
ejecucion presupuestal de sus provectos.

8. Incorporar en el Sistema de informacion adoptado por el drea la informacion relacionada con los
tramites que le sean asignados.

9. Desempeiiar las demas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia relacionadas
con la naturaleza del empleo,
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Formulacién y evaluacién de proyectos de inversion.
Normas de presupuesto.
Planeacion presupuesta y programacion del PAC.
Formulacion e interpretacion de indicadores de gestion.

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

ompromiso con la orga niza i6|]

Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

Titulo profesional en disciplina académica del | Cinco (05) afios de experiencia profesional
Niacleo Basico del Conocimiento en | relacionada.

Administracién; Economia; Contaduria Pilblica;
Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en éreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
| reglamentados por ley.
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO 112 - GRADO 24

Nivel:
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 112
Grado: 24
No. de cargos: Treinta ¥ cinco (35)
Dependencia: Donde se ubique el empleo

del jefe Inmediato: Chaien cjerza la isicn directa

Adeclantar las actividades de divulgacion v periodismo que se realizan por la entidad, la
administracidn del material de divulgacidn institucional, asi como la logistica de los diferentes
eventos en los que participe la Secretaria del Hibitat, que permitan la construccidn v fortalecimiento
de la1 institucicnal

|. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y
comprobar la eficacia de los métodos v procedimientos utilizados en el desarrollo de planes v
PrOgramas.

2. Preparar v presentar los informes sobre las actividades desamrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

3. Construir el archivo o carpeta de medios pautados y piezas prificas realizadas para la Entidad.

4. Apoyar la entrega oportuna del material bibliogrifico o publicitaric requerido donde se
desarrolla la gestion de In Secretaria del Hibitat

5. Apoyar logisticamente los diferentes eventos programados o en los que participe la Entidad.

6. Realizar actividades relacionadas con la recepeidn ¥ suministro de informacion de tipo
periodistion,

7. Apoyar en la construccion de la imagen corporativa y visualizacion grafica de la Secretaria y
todas sus estrategias ¥ gestiones pam ayudar a la promocidn de los objetivos, programas, metas y
compromiscs del Hibitat.

B. Apoyar el manejo de las comunicaciones internas v externas, seguimiento en los medios masivos
de comunicacion a las campafias de divulgacion (impresos, volantes, pasacalles, vallas, cufias,
comerciales, ete.), relacion directa con log medios masivos de comunicacion para la divalgacion de
eventos, y actividades que permitan la consolidacién de la imagen corporativa e institucional,

9. Desempefiar las demds asignadas por superior inmedisto de acuerdo con la naturaleza del
empleo.

10,
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Plan de Desarrollo Distrital y Nacional.
Plan de ordenamiento Territorial.
Comunicacién e Imagen Corporativa.
Gestion de Prensa y cubrimiento periodistico.
Correccion de estilo y gramatica

Gestion de calidad.

Gestion de Contenidos

Manejo de Fuentes.

Cédigo de Etica.

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experiencia profesional
Transparencia Creatividad e innovacion
Compromiso con la organizacion __| Trabajo en equipo

Titulo profesional en disciplina académica del | Cincuenta y cuatro (54) meses de experincia
Nicleo Basico del Conocimiento en | profesional relacionada.

Comunicacion Social, Periodismo y Afines;
Publicidad y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en éareas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
| reglamentados por ley.

la pllaclén, onsolln, rocesamrento y analisi de informacio
| modelos e indicadores propios del Sector Habitat

n, %taisticas, '
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|. Recopilar, consolidar, procesar y anelizar la informacidn cstadistica estratégica propia de la
Secretaria Distrital del Habitat

2. Disefiar v elaborar indicadores, estadisticas v lineas base derivadas de la informacion del Sector
Habitat.

3, Revisar ¥ soportar técnicamente la informacién que se requiera para la gestion en el Sector
Hibitat, en coordinacion con las demds dependencias de la entidad.

4. Revisar v efectuar recomendaciones al Plan Estadistico de la entidad en las operaciones
estadisticas asignadas.

5. Realizar estudios especializados y de prospectiva, desarrollar los modelos para la formulacion y
sjecucion de la politica del Sector Hibitat.

6. Desempefiar laz demds funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia
relacionadas con la naturaleza del 3

Plan de Desarmollo Distrital.
Flan de Ordennmiento
Disefio de metodologias
Procesamiento de datos
Ofimatica

Oriemiacion a resultados Aprendizje continuo
Orientacion &l usuario v al cindadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo v colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion

fl:uln mulm l:l d:l Ein:r:n: ¥ {Sj . de expericncia
Micleo Béasico del Conocimiento en Economida; | profesional relacionsda,
Matematicas, Estadistica v Afines.

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

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley,
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Formular, desamrollar e implementar las estrategias e instrumentos de gestion para la promocion v
seguimiento a la oferta de suelo definida en la Politica de Habitat del Distrito, en el marco del

cumplimiento de las metas establecidas a través de los mecanismos para la Produccidn del Suelo
Vivienda.

1. Realizar el disefic ¢ implementacion de las metodologias ¢ instrumentos para el seguimiento al
proceso de wrbanismo y construccion derivado de la aplicacion de los instrumentos de gestidn del
sueko.

2. ldentificacion en campo de suclo potencialmente viable para el desarrollo de un proyecto de
construceion,

3, Realizar visitas de campo con ¢l fin de venficar el cumplimiento de la aplicacidn de los
instrumento de gestion, en los inmuebles objeto de enajenacion forzosa en piblica subasta o
expropiados.

4, Elaborar v actualizar los conceptos técnicos de los predios identificados como de desarmollo y
construccidn priofitanos, conforme a los avances de los procesos de urbanismo v construceidn v de
las pruebas recaudadas.

5. Participar ¥ cjecutar las acciones derivadas del apn}'unldnmﬂinﬂehsmsm:uda
coordinocion interinstitucional ¢ intersectorial

6. Realizar ¢l scercamiento con promotores de vivienda y propietarios de predios susceptibles de
ser desarrollados, para impulsar proyectos de iniciativa pablica y privada para la construccion de
vivienda.

7. Realizar |a coordinacion interinstitucional para identificar y viabilizar de suelo para VIP.

8. Realizar el sepuimiento al proceso de urbanismo de suelo derivado de la aplicacion de los
instrumentos de gestion del suelo.

9, Desempefiar las demds funciones que determine ¢l jefe inmediato de la dependencia
relacionadas con la naturaleza del empleo.

Plan de Desarrollo Distrtal
Plan de Ordenamiento Territorial

Cirientacion a mﬂ'tadnl S Apmdnuprﬂumu .
Crientacion al usuirio v al ciudadano Experticia profesional
Trabajo en equipo v colaboracicn

\ Compromisgo con |n Crestividad e innovacidn
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_. saln discl éi del Cinu _ (54) msesexperiencia
Nucleo Basico del Conocimiento en Ingenieria | profesional relacionada.
Civil Y Afines.

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

Matricula o tarjeta profesional en los casos
| reglamentados por ley.

Participar en la formulacién, ejecucion y seguimiento de las politicas, planes, programas y
proyectos relacionados con los servicios publicos domiciliarios y de las tecnologias de la
informacién y las comunicaciones - TICs, asi como en el desarrollo de estudios y analisis
relacionados.

1. Programar y hacer seguimiento a la ejecucion de presupuesto, cumplimiento de metas y
consolidacion de informacion relacionada con las funciones de la Subdireccion de Servicios
Publicos.

2. Realizar acciones relacionadas con la definicion, orientacién, promocion y coordinacién de la
implementacién y seguimiento a la ejecucion de las politicas pablicas de los servicios pablicos
domiciliarios y TICs, bajo la orientacién de la Subdireccién de Servicios Publicos.

3. Realizar la implementacion y seguimiento de los planes, programas y proyectos relacionados
con servicios publicos domiciliarios y TICs.

4. Ejecutar actividades relacionadas con la ejecucion de la politica de otorgamiento y financiacion
de los subsidios a los usuarios de los estratos subsidiables de acuerdo con la normatividad vigente y
las orientaciones de la Subdireccion de Servicios Publicos.

5. Asistir y acompaiiar a la Subdireccion de Servicios Pablicos en las gestiones ante las entidades
distritales, las autoridades de regulaciéon, control y vigilancia de los servicios piiblicos
domiciliarios.

6. Coordinar las acciones interinstitucionales con las empresas de servicios plblicos y el Sector
Habitat asociadas a la prestacion de los servicios publicos domiciliarios y TICs, adelantando las
acciones que de alli se deriven.

7. Realizar la revision técnica, elaboracién de conceptos e implementacién proyectos de iniciativas
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legislativas asociadas a los servicios piblicos domiciliarios y TICs, en el marco de las funciones de
la Secretaria Distrital del Hébitat.

8. Desempeifiar las demds funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia
relacionadas con la naturaleza del empleo.

Plan de Desarrollo Distrital

Plan de Ordenamiento Territorial

Legislacién vigente en servicios piblicos domiciliarios y TICs.
Ofimética

Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacion

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Titulo profesional en diiplina académica del | Cincuenta y cuatro (54) meses de rienc
Nicleo Basico del Conocimiento en Ingenieria | profesional relacionada.
Civil y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en éreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.

‘Disefiar instrumentos ﬁnanci la gestié “del hébita laborand dents tn,
indicadores de gestion y acciones que permitan la movilizacion de recursos piblicos.

inanciacion de recursos

1. Elaborar documentos técnicos de desarrollo de instrumentos
publicos de orden Distrital, Nacional e internacional.
2. Hacer estudios requeridos por la Entidad, en lo directamente relacionado con las funciones
desempefiadas.
3. Dar asesoria y asistencia técnica a los interesados en temas relacionados con presupuesto e
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instrumentos financieros, para la ¢jecucion de los programas y provectos.

4. Proponer acciones, indicadores de gestion, estdndares de desempefio, mecanismos de evaluacidn
y control ¥ mejoras a los procesos de competencia de la Subdireccion de Recursos Piblicos con el
fin de optimizar la gestion de & mismda.

3. Ascsorar o los interesados v absolver comsulias sobre materias de competencia de la
subdireccion que le sean asignados por el superior inmediato.

6. Estudiar, analizar y proyectar las respuestas a las consultas, derechos de peticion solicitudes de
informacion sobre las materias de competencia de la Subdireccion.

7. Desempefiar las demis funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia

relacionadas con fa nﬂmﬂmdﬂﬁ.

Constitucion Politica de Colombia

Flan de Desarrollo

Gestion Publica

Contratacidon Piblica

Conocimientos en presupuesto v manejo de recursos
Conocimiento en el tema de subsidics

Politicas, planes ¥ provectos institucionales
Ofimdtica

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Crientacion al usuario ¥ al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo v colaboracion
Compromiso con la organizacidn Creatividad ¢ innovacian

Titulo profesional en disciplina académica del | Cincuenta y (54) de experiencia
Miclee Basico del Conocimiento en Derecho y | profesional relacionada.
Afines; Administracion; Economia.

Titwlo de postgrado en ln modalidad de
especializacion en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
| reglamentados por ley.
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Participar en la elaboracidn de instrumentos financieros para la movilizacién de recursos,
elaborando documentos téenicos, indicadores de gestion y acciones que apoyen tal fin,

I. Elaborar documentos técnicos de desarrollo de instrumentos de financiacion para la gestion de
recursos de cardcter nacional e internacional.
2. Elaborar estudios requenidos por la Entidad, en lo directamente relacionado con las funciones

desempefiadas,

3. Propomer acciones, indicadores de gestion, estandares de desempefio, mecanismos de evaluaciin
y control ¥ mejoras a los procesos de competencia de la Subdireccion de Recursos Privados con el
fin de optimizar la gestion de Ia misma_

4. Asesorar v absolver consultas sobre materias de competencia del drea que le sean asignados por
el superior inmediato.

5. Estudiar, analizar y proyectar las respuestas a las consultas, derechos de peticidn solicitudes de
informacion sobre las materios de competencia de la Subdireccidn de Recursos Privados.

6. Desempefiar las demis luncienes que determing ¢l jefe inmediato de la dependencia relacionadas
con la naturaleza del empleo.

Constitucién Politica de Colombia

Plan de Desarrollo

Politicas, planes v provectos institucionales

Ciestion Publica

Conocimientos en presupuesto v manejo de recursos
Conocimienios de contratacion piblica

Ofimitica

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacidn al usuario v al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo v colaboracidn

iso con la izncion Creatividad e innovacion

Titulo profesional en disciplina académica del Eirmu:;ntn y cuatro (54) meses de expericncia
Miicleo Bisico del Conocimiento en Economia; | profesional relacionada.
Administracion.

Titnlo de postgrado en la  modalidad  de

—
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especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.

Participar en la elaboracién de instrumentos financieros para la movilizacién de recursos, elaborando
documentos juridicos, técnicos, indicadores de gestion y acciones que apoyen tal fin.

1. Realizar andlisis juridicos del desarrollo de instrumentos de financiacion de recursos de orden
Distrital, Nacional e internacional.

2. Asesorar estudios juridicos requeridos por la Entidad, en lo directamente relacionado con las
funciones desempefiadas.

3. Proponer acciones, indicadores de gestion, estandares de desempefio, mecanismos de evaluacion
y control y mejoras a los procesos de competencia de la Subdireccion de Recursos Privados con el
fin de optimizar la gestién de la misma.

4. Realizar el anélisis juridico y absolver consultas sobre materias de competencia de la
subdireccién que le sean asignados por el superior inmediato.

5. Estudiar, analizar y proyectar las respuestas a las consultas, derechos de peticién solicitudes de
informacion sobre las materias de competencia de la Subdireccién de Recursos Privados.

6. Desempeiiar las demas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia relacionadas
con la naturaleza del empleo.

Constitucién Politica de Colombia
Plan de Desarrollo
Politicas, planes y proyectos institucionales
Gestion Publica
Conocimientos en presupuesto y manejo de recursos
Conocimientos de contratacion publica

e T T

en a s g . " Arendizaj ntinu
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacién
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Titulo profesional en disciplina scadémica del | Cincuenta ¥ cuatro (54) meses de experiencia
Micleo Basico del Conocimicnto en Derecho v | profesional relacionada.
Afines; Administracion.

Timlo de postgrado en la modalidad de
especializacion en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
| reglamentados por ley.

Implementar las actividades asocisdas a los procesos judiciales, extrajudiciales v administrativas de
la entidad, pera [a defensa de los intereses de la entidad, de acuerdo a la normatividad vigente v las
directrices de la Secretaria.

|. Dar respucsta a los requerimientos v solicitudes de los organismos de control, entidades del
sector pliblico ¥ privado y ciudadania en general, con el fin de facilitar investigaciones, estudics y/o
dar a conocer temas competencia de la dependencia, en atencion a las necesidades de los clienies
INErMoS ¥ exierns.

2. Realizar los trimites juridicos que se encueniran a cargoe cn la dependencia que se encuentre
asignado, atendiendo las instrucciones del superior jerarguico,

3. Hacer parte de la realizacion y andlisis de estudios e investigaciones en temas de competencia de
ln subdireccion, 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. Ascsorer a la ciudadania y parfes interesadas y absolver consulias sobre materias competencia
del area que le sean asignados por ¢l jefe inmediato.

5. Analizar v elaborar las respuestas a las consultas, derechos de peticion solicitudes de
informacion sobre las materias de competencia de la Subdireccidn, de acoerdo a la normatividad
"i":IHlﬂ'I'ItH-

6. Administrar ln informacion v asctualizarla, sobre las dreas a su eargo a efectos de rendir los
informes de manera oportuna, conforme & los procedimientos internos.

7. Gestionar ¢ implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestidn adoptado por la entidad,
con base en los procesos y procedimienios establecidos para garantizar la prestacion de los servicios
B 5u cATgo.
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8. Desempefiar las demas asignadas por superior inmediato de acuerdo con la naturaleza del
empleo.

Constitucion Politica de Colombia

Plan Distrital de Desarrollo

Derecho Administrativo

Ley 1437 de 2011-Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Derecho Publico

Derecho Urbano

Conocimientos generales Sector Habitat

Sistema Integrado de Gestion

Ofimatica

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacién Creatividad e innovacion

“Titulo profesional en disciplina académica del | Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia
Nicleo Basico del Conocimiento en Derecho y | profesional relacionada.
Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en éreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.

Elaborar los estudios econémicos, financieros requeridos para la toma de decisiones que
correspondan en desarrollo de la funcién de inspeccion, vigilancia y control de vivienda, sobre las
actividades de arrendamiento y enajenacién de inmuebles destinados a vivienda, de acuerdo a las
necesidades institucionales.
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I. Elaborar los informes, estudios e investigaciones que le sean requeridos para facilitar [a toma de
decisiones y la planeacion de las politicas, planes, programas y provectos a cargo de la dependenca,
con la oportunidad v periodicidad requeridas,

2. Emitir conceptos ¥ elemenios de juicio como insumo para la toma de decisiones relacionados con
la adopeitn, ejecucidn y el control de los programas propios del drea, de acuerdo a las necesidades
institucionales.

3. Realizar cl cstudio y evaluacion financiers de los documentos que acompafian las solicitudes
relacionados con los ramites allegados a la dependencia, radicacion de documentos, permisos y los
demas de competencia de ln Subsecretaria.

4. Efectuar las visitas v requerimientos respectivos a [as entidades vigiladas, en ejervicio de la
funcitn de inspeceion vigilancia v control de vivienda, de acuerdo a los procedimientos internos.

5. Estudiar, analizar y proyectar las respuestas a las consultas, derechos de peticidn solicitudes de
informacidn sobre las materias de competencia de la Subsecretania.

6. Gestionar € implementar ¢l modelo del Sistema Integrado de Gestidn adoptado por la entidad,
con hase en los procesos y procedimientos establecidos para garantizar la prestacion de los servicios
a5 :

7. B:Epmﬁar las demds asignadas por superior inmediato de acuerdo con la naturaleza del

Constitucion Politica de Colombia

Plan Distrital de Desarrollo

Wormas contables v financieras

Anilisis a estados financieros

Mormas Internacionales de informacion Financiera-NITF
Conocimientos generales Sector Hibitat

Sistema Integrado de Gestion

Aprendrzaie continuo

Experticia profesional
Trabajo en equipo v colaboracion
Creatividad ¢ innovacion
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Titwlo de postgrado en la modalidad de
especializacion en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
| reglamentados por ley.

Emitir concepios técnicos sobre las solicitudes relacionadas con trimiles que realiza la Secretaria
Distrital del Habitat, Subsecretaria de Inspeccion, Vigilancia v Control de vivienda - Subdireccidn
de Prevencion ¥ Seguimiento en la radicacion de documentos para la enajenacion de inmuehles
destinados a vivienda de acuerdo con las normas legales vigentes v las politicas del Distrito Capital.

1. Efectuar el estudio ¥ cvaluacidn técnica de los documenios que acompaflan las solicitudes
relacionados con los tramites efectuados, mdicacion de documentos, permisos v los demds de
compelencia de la Subsecretaria de Inspeccidn, Vigilancia y Control de vivienda-Subdireccion de
Prevencidn y Seguimiento, atendiendo la normatividad legal vigente.

2. Realizar el estudio v el concepto respectivo sobre los documentos técnicos tales como licencias
urbanisticas y planos arquitectonicos, de acuerdo a los requerimienios institucionales.

3. Realizar seguimients ¥y monitoreo a los provectos de vivienda mdicados mediante la realizacion
de visitas técnicas, con el fin de verificar el avance fisico de obm de los mismos, atendiendo los
procedimientos infemos.

4. Estudiar, analizar ¥ provectar las respuestas a las consaltas, derechos de peticion solicitudes de
informacion sobre las materias de competencia de la dependencia.

5. Elaborar v proponer acciones, indicadores de pestidn, estdndares de desempefio, mecanismos de
evaluacion ¥ control, ¥ mejoras a los procesos de competencia de la Subdireccion de Prevencidn v
seguimiento con el fin de optimizar la gestion de la misma_

6. Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestion adoptado por la entidad,
con base en los procesos y procedimientos establecidos pars garantizar la prestacidn de los servicios
B SU Chrgo.

7. Desempefiar las demds asignadas por supenior inmedinto de acoerdo con b naturaleza del

Plan Distrital de Desarrollo
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Mormatividad Urbanistica

Normatividad sobre construeciones y licencias

Ley 1437 de 201 1-Cédigo de Procedimiento Administrativo v de lo Contencioso Administrative
Sistemas de construccion

Conocimientos generales Sector Hibitat

Sistema Integrado de Gestidn

Oifimatica

Orientacion a resultados Aprendiraje continso

Orientacidn al usuario v al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
WITLE AN ZBCH Creatividad e innovacion

Titule profesional en disciplina im del R y custro (54) meses de experiencia
Miclen Basico del Conocimiento en Ingenieria | profesional relacionada,
Civil y Afines; 0 en Arquitectura v Aflines

Timle de postgrads en la modalidad de
especializacion en dreas relacionadas con las

funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
| reglamentados por ley.

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

MRS ¢ Bopl

1. Realizar las visitas de monitoreo a cada uno de los poligonos de las localidades asignadas, v
otras soliciiadas, con el propésito de registrar la ocupacién y los indicios de wrbanizacitn,
atendiendo los cronogramas internos que para este efecto desarrolle el coordinador de grupo.

2. Cenerar los archivos "Shape File" a partir de las visiias técnicas ¥ la progromacion previa, como
parte del sistema de informacidn
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3. Elsborar y actualizar el expediente de cada poligono, relacionando las pruebas recaudadas, de
acuerdo a las necesidades instituciomales.

4. Estudiar, analizar ¥ proyectar las respuestas a las consultas, derechos de penicion solicitudes de
informacion sobre las materias de competencia de la Subsecretaria.

5. Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestitn adopiado por la entidad,
con base en los procesos v procedimientos establecidos para garantizar la prestacidn de los servicios
a 5U Cargo.

6. Descmpefiar las demds asignadas por superior inmediato de acuerdo con la naturaleza del
¥V T
Constitucion Politica de Colombia

Plan Distrital de Desarrollo

Ley 1437 de 201 1-Cadigo de Procedimiento Administrative y de lo Contencioso Administrativo
Sistemas de Informacion Geografica

Normatividad nacional y distrital sobre Ordenamiento Territorial

Conocimientos Generales Sector Habital

Sistema [ntegrado de Gestion

Ofimatics

Orientacian a resultados Aprendizaje continuo
Crientacién al usuario y al cindadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo v coloboracion
Compromiso con |n organizacis Creatividad ¢ innovacion

Titulo profesional en disciplina scadémica del | Cincucnta y custro (54) meses de cxperiencia
Niicleo Basico del Conocimicnto en Ingenieria | profisional relacionada.
Civil y Afines.

Tilo de postgrado en la modalidad de
cspecializacion en dreas relacionadas con las
funciones del cargn,

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.
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Preparar analizar los estados financieros a toma de decisiones de las nas naturales y
juridicas, con el fin de garantizar la responsabilidad de las mismas al momento de una queja y/o
reclamo de un bien Inmueble.

1. Participar en la elaboracién de los informes requeridos por la entidad, segin los requerimientos
del area.

2. Alimentar y actualizar la informacién de los enajenadores y arrendadores de inmuebles
destinados a vivienda en el sistema de informacién de la Subsecretaria SIDIVIC

3. Consolidar las bases de datos con la informacién de enajenadores y arrendadores de inmuebles
destinados a vivienda, que sirva de insumo para la elaboracién de informes.

4. Asesorar técnicamente y absolver consultas sobre materias de competencia del drea que le sean
asignados por el superior inmediato.

5. Participar en la organizacién, ejecucion de actividades técnicas y administrativas que se
desarrollen en los grupos de trabajo y garantizar la correcta aplicacion 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 la toma de decisiones y atender los requerimientos de
las entidades de control.

7. Colaborar con las instituciones especializadas como la Personeria, la veeduria, la contraloria, la
procuraduria y otras, en las investigaciones y estudios pertinentes.

8. Desempeiiar las demas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia
relacionadas con la naturaleza del empleo

Técnicas de redaccion de presentacion de
Manejo de bases de datos sistemas de informacion
Normas contables y financieras

Conocimientos basicos de matematicas financieras

Orientacion a resultados i 3 T Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion

iprofesnona] en disciplina académica del Cincuenta y cuatro (54meses de expenenci
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Niclee Basico del Conocimiento  en | profesional relacionada.
Administracion; Economia; Contaduria Piblica
Ingenieria Industrial y Afines.

Tilo de posigrado en la modalidad de
especializacion en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o targeta profesional en los casos
|_reglimentados por ley.

Preparar informes ¥ emitir conceptos Wenicos sobre las solicitudes relacionadas con trimites que
realiza la Subdireccion de Prevencion v Seguimiento en la radicacion de documentos para la
enajenacion de inmuebles destinados a viviends, de acoerdo con las normas vigentes v las politicas

1. Efectuar el esmdio y evaluacian téenica de los documentos que acompafian las soliciudes de
radicacion de documentos, permisos v los demds de competencia de la Subdireccion.

2. Efectuar concepto de los documentos téenicos evalundos, v hacer seguimiento a los provecios de
vivienda radicados para lo cual debe practicar visitas con el fin de verificar el avance fisico de obra
de los mismos.

3. Estudiar, analizar y proyectar [as respuestas a las consullas, derechos de peticion solicitudes de
informacion sobre las materias de competencia de ka dependencia.

4. Proponer acciones, indicadores de gestion, estindares de desempedio, mecanismos de evaluacion
¥ control v mejoras a los procesos de competencia de la Subdireccion de Prevencitn y seguimiento
con el fin de optimizar [a gestion de la misma.

5. Orientar a los usuarios sobre las funciones v tramites que sean de competencia de la entidad.

6. Desempefiar las demis funciones que determine el jefe inmedisto de la dependencia
relacionadas con la naturaleza del leo.

Mormas Urhanisticas
Mormas de construccion
Sistemas constructivos
Patologia de la Construceibn
| Procesos administrativos
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Orientaci6n a resultados pje continuio
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién

Compromiso con la organizacion reatividad e innovacion

Titulo profesional en disciplina académica del | Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia
Nicleo Basico del Conocimiento en Ingenieria | profesional relacionada.
Civil y Afines; Arquitectura y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en éreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.

'. ‘_ gestionar las actuaciones administrativas relacionadas con los cién
arrendamiento de vivienda, en cumplimiento de las funciones y competencias asignadas a la
dependencia.

1. Tramitar las investigaciones administrativas que se le asignen, generadas por el incumplimie
de las normas que rigen la actividad de enajenacion y arrendamiento 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 pardmetros del debido proceso.
3. Efectuar las investigaciones administrativas que le sean asignadas, generadas por el
incumplimiento de las normas que rigen la actividad de enajenacion 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 peticion solicitudes de
informaci6n 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 Gestién adoptado por la entidad,
con base en los procesos y procedimientos establecidos para garantizar la prestacién de los servicios

to
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a su cargo.
7. Desempefiar las demas asignadas por superior inmediato de acuerdo con la naturaleza del

emp eo.

Constitucién Politica de Colombia
Plan Distrital de Desarrollo

Ley 1437 de 2011-Cdédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Derecho Puablico

Derecho Urbano

Conocimientos generales Sector Habitat

Sistema Integrado de Gestion

Ofimatica

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizaci6 Creatividad e innovacion

Titulo fcsional en disciplina académica del | Cincuenta y cuatro 54) meses de xperiencia
| Niicleo Basico del Conocimiento en Derecho y | profesional relacionada.
Afines.

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

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.

Elaborar y pres cionados con los estudios que el
drea realiza, contribuyendo asi a la toma de decisiones relacionadas con la adopcién, la ejecucion y
| el control de los programas propios del érea.
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1. Brindar asistencia técnica y absolver consultas sobre las materias de competencia de la

Subdireccién.

2. Adelantar las diligencias de verificacion dentro de las actuaciones administrativas que se surten

por concepto de deficiencias constructivas y/o desmejoramiento de especificaciones y elaborar con

los respectivos informes de visita.

3. Participar en la elaboracion de los estudios requeridos por la entidad, en lo directamente

relacionado con las funciones desempefiadas.

4. Estudiar, analizar y proyectar las respuestas a las consultas, derechos de peticién solicitudes de

informacion sobre las materias de competencia de la Subsecretaria.

5. Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestion adoptado por la entidad,

con base en los procesos y procedimientos establecidos para garantizar la prestacion de los servicios

a su cargo.

6. Desempefiar las demas asignadas por superior inmediato de acuerdo con la naturaleza del
empleo.

Constitucion Politica de Colombia
Plan Distrital de Desarrollo
Normatividad Urbanistica
Normatividad sobre construccion y licencias
Sistemas de construccion
Conocimientos generales Sector Habitat
Sistema Integrado de Gestion
Ofimaética

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion

Titulo profesional en disciplina académica del | Cincuenta y cuatro (54) meses de expericncia
Nicleo Basico del Conocimiento en Derecho y | profesional relacionada.
Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en éareas relacionadas con las
funciones del cargo.
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Matricula o tarjeta profesional en los casos
lamentados por ley,

Elaborar y presentar la informacion requeridn en el drea téenica para la toma de decisiomes
relacionadas con la ifin, Is ejecucion y el control de los ios del drea.

1. Brindar asistencia técnica y absolver consultas sobre las materias de competencia de la
Subdireccion.

2. Adelantar las diligencias de verificacion dentro de las actuaciones administrativas que se surten
por concepto de deficiencias constructivas v/o desmejoramiento de especificaciones v elaborar con
los respectivos informes de visita.

3. Participar en la elaboracién de los estudios requeridos por la entidad, en lo directamente
relacionado con las fanciones desempefiadas.

4. Estudiar, analizar y proyectar lns respuesias a las consulias, derechos de peticion solicides de
informacion sobre las materies de competencia de la Subscoretaria.

5. Gestionar ¢ implementar ¢l modelo del Sistema Integrado de Gestidn adoptade por la entidad,
con base en los procesos y procedimientos establecidos para garantizar la prestacitn de los servicios
B 5U CATEO,

6. Dezampedfiar las demds asignadas por superior inmediato de acverdo con la naturaleza del
empleo.

Constitucidn Politica de Colombia
Plan Distrital de Desarrollo
MNormatividad Urbanistica
Normatividad sobre construccion y licencias

Sisternas de construcciin

Conocimientos penemles Sector Habitat

Sistema Integrado de Gestion

Ofimatica

e et i AT e T B e T U PR T S i
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo

Crientacidon al usuario v al cindadano Experticia profesional

Transparencin Trabajo en equipo v colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacidn
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Titulo profesional en disciplina académica del | Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia
Nicleo Basico del Conocimiento en Ingenieria | profesional relacionada.
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.

y presentar la informacién requerida para la toma de decisiones relacionadas con la
ad la ejecucién y el control de los programas propios del tema financiero del drea

1. strital de Habitat,
resultantes de las multas impuestas por la Subdireccion de Investigaciones y Control de Vivienda.
2. Conformar los titulos ejecutivos de las obligaciones por cobrar y apoyar en la implementacién de
estrategias para el cobro persuasivo de las multas.
3. Estudiar y dar trimite a los titulos devueltos por la Oficina de Ejecuciones Fiscales de la
Secretaria de Hacienda Distrital, en debida oportunidad.
4. Estudiar, analizar y proyectar las respuestas a las consultas, derechos de peticion solicitudes de
informacion sobre las materias de competencia de la 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 Gestién adoptado por la entidad,
con base en los procesos y procedimientos establecidos para garantizar la prestacion de los servicios

a su cargo.
7. Desempeiiar las demdas asignadas por superior inmediato de acuerdo con la naturaleza del

Cocmn Politica Combla
Plan Distrital de Desarrollo
Ley 1437 de 2011-Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

Derecho administrativo
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Derecho piblico

Derecho constitucional

Derecho laboral

Actuaciones administrativas v judiciales
Estatuto antitrimites

Sistema Integrado de gestidn

Ofimética

Cirientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario v al cindadano Experticia profesional

Transparencia Trahajo en equipo ¥ colaboracian
mi reanizaci Creatividad e innovacion

Titulo profesional en discipling académica del | Cincuenta ¥ cuatro (54) meses de experiencia
Nicleo Basico del Conocimiento en Contaduria | profesional relacionada,
Piblica

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

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por lev.

‘Efectusr las actividades conducentes al cobro de a'm:m en & Cavor de Ja mt que
permitan contribuir & la recuperacion de lz misma, en concordancia con las politicas y reglamentos
internos de la Subdireccidn.

1. Adelantar en sus diferentes etapas [ pestion de cobros persussivos de las obligaciones
pendicntes de pago a favor de [a Secretaria Distrital del Hibitat, resultantes de las multas impuestas
por la Subdireccion de Investigaciones v Contral de Vivienda.

2. Realizar la conformacion de los titulos ejecutivos de las obligsciones por cobrar resultantes de
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las multas impuestas por la Subdireccion de Investigaciones y Control de Vivienda.

3. Organizar y depurar la carera a cargo de la Secretaria Distrital de Haibitat, originada en la
Subdireccion de Investigaciones y Control de Vivienda.

4. Estudiar, analizar v provectar las respucstas a las consultas, derechos de peticion solicitudes de
informacion sobre las materias de competencia de la Subsecretaria.

i Rnlhmeimhmp:mmmndehsmmunhspﬂmuumalﬂyjmﬁjusqu:tmm
obligaciones pecuniarias pendientes de pago, v rendir los informes correspondientes.

6. Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Grestion adoptado por la entidad,
con base en los procesos y procedimientos establecidos para garantizar la prestacidn de los servicios
A GU Cargo.

7. Desempefiar las demis asignades por superior inmediato de acuerdo con la naturaleza del
Constitucion Politica de Colombia

Plan Distrital de Desarrollo

Mormas contables y financieras

Aniilizis a estados financieros

Mormas Intemnacionales de Informacién Financiern

Ley 1437 de 201 1-Cédigo de Procedimiento Administrativo v de lo Contencioso Administrativo
Derecho administrativo

Conocimientos gencrles Sector Habitat

SHNEHE e O Lt

Orientacicn a resultados Aprendizmje Lu.'r

Orientaciin al usuario v al civdadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacion | Creatividad e innovacion

(Titulo profesional en disciplina académica del | Cincuents y cuatro (54) meses de experiencia
Nieleo Basico del Conocimiento en Derecho y | profesional relacionada,
Afines,

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

Matriculs o farjels profesional en los casos
reglamentadss por ley.

\
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sine relacionadas con el co
Control de Vivienda.

Liderar presentar la informacion requeri a la toma de dci
persuasivo de las multas impuestas por la Subdireccion de Investigaciones y

1. Liderar en sus diferentes etapas la gestion de cobros persuasivos de las obligaciones pendientes
de pago a favor de la Secretaria Distrital de Habitat, resultantes de las multas impuestas por la
Subdireccién de Investigaciones y Control de Vivienda y gestionar las actividades del area respecto
de las comunicaciones telefénicas, de las comunicaciones escritas y de las visitas de cobro
persuasivo.
2. Liderar la labor de conformaciéon de los titulos ejecutivos de las obligaciones por cobrar
resultantes de las multas impuestas por la Subsecretaria de Inspeccion, Vigilancia y Control de
Vivienda e igualmente liderar la labor de clasificar y depurar la cartera a cargo de la Secretaria
Distrital de Habitat, originada en la Subsecretaria de Inspeccion, Vigilancia y Control de Vivienda.
3. Revisar las comunicaciones que se deban dirigir a la Oficina de Ejecuciones Fiscales de la
Secretaria de Hacienda Distrital, mediante las cuales se remitan los titulos ejecutivos que no fueron
cancelados en la etapa de cobro persuasivo y gestionar el tramite oportuno a los titulos devueltos por
la Oficina de Ejecuciones Fiscales de la Secretaria de Hacienda Distrital.
4. Gestionar la conciliacion con la Subdireccion Financiera de la Secretaria Distrital de Habitat, de
las obligaciones por cobrar originadas en la Subsecretaria de Inspeccion, Vigilancia y Control de
Vivienda.
5. Gestionar la creacién, mantenimiento y depuracion de las bases de datos, y demas informacién
necesaria para la efectiva gestion del cobro persuasivo.
6. Gestionar y revisar las respuestas a los derechos de peticion o consultas ciudadanas y a las
consultas o requerimientos de los entes de control, entidades piblicas u organismos privados.
7. Presentar los informes periédicos sobre la gestion del area, que les sean solicitados.
8. Liderar los procesos de mejora de las actividades y procedimientos del drea.
9. Colaborar con las instituciones especializadas como la Personeria, la veeduria, la contraloria, la
procuraduria y otras, en las investigaciones y estudios pertinentes.
10. Desempeiiar las demas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia relacionadas
con la naturaleza del empleo
— = e 3=
Contabilidad general
Presupuesto Publico
Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, o la norma que haga
Sus veces
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Orientacion a resultados Aprendizaje continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional

Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion

| Titulo profesional en discpl ‘académica Cincuenta cuatro (54) meses _
Nicleo Basico del Conocimiento en | profesional relacionada.
Administracién; Economia; Contaduria Publica.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en 4reas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
| reglamentados por ley.

formacién req p la toma de decisiones relacionadas con el cobro
persuasivo de las multas impuestas por la Subdireccién de Investigaciones y Control de Vivienda.

1. Apoyar la elaboracion de los estudios previos para la contratacion que le sean asignados, con
base en las condiciones establecidas en armonia con lo estipulad en el Estatuto General de
Contratacién Publica.

2. Recomendar y absolver consultas sobre materias de competencia del drea que le sean asignados
por el superior inmediato.

3. Participar en la organizacién, ejecucion y control de planes, programas, proyectos o actividades
administrativas que se desarrollen en los grupos de trabajo y garantizar la correcta aplicacion de las
normas y de los procedimientos vigentes.

4. Identificar las obligaciones pendientes de pago a favor de la Secretaria Distrital de Habitat,
resultantes de las multas impuestas por la Subdireccién de Investigaciones y Control de Vivienda.

5. Conformar los titulos ejecutivos de las obligaciones por cobrar y apoyar en la implementacion de
estrategias para el cobro persuasivo de las multas, a través de llamadas telefonicas, proyeccion 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 la genemcitn, clasificacion y depuracién de la cartera a cargo de la Secretaria
Distrital de Hébitat, originada en la Subsecretaria de Inspeccion, Vigilancia y Control de Vivienda,
7. Estudiar v dar trdmite oportune a los tilos deveeltos por la Oficina de Ejecuciones Fiscales de
la Secretaria de Hacienda Distrital,

8. Paricipar en la creacién, mantenimiento y depuracion de las bases de datos v de la demis
informacion necesaria para la efectiva gestion del cobro persuasivo v manlener la informacicn
actualizada sobre las areas a su cargo a efectos de rendir los informes de manera oportuna.

9. Provectar las respuestas a los derechos de peticion o consultas ciudadanas v a las consultas o
mgunimlmﬂnd: los entes de control, entidades piblicas u organismos privados que le sean
asignados.

10. Colaborar con las instituciones especializadas como la personerin. la veeduria, la
contraloria, la procuraduria y otras, en las investigaciones v estudios pertinentes.

1.  Desempefiar las demés funciones que determine el jefe inmediain de la dependencis
relacionadas con Ia naturaleza del ;

Contratacion pablica

Codigoe de procedimiento Administrativo v de lo Contencioso Administrativo, o la norma que haga
SUS Veces

Derecho Pablico

Cadigo de Procedimiento Civil

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo

Orientacion al usuario v al ciudadano Experticia profesional

Transparencia Trabajo en equipo ¥ colaboracion
mpromiso con la organizaci Creatividad ¢ innovacion

Titulo profesional en discipling académica del | Cincuenta ¥ cuatro (54) meses de experiencia
Nicleo Basico del Conocimiento en Derecho v | profesional relacionada,

Afines;, Administracion; Economia; Contaduria
Pablica; Ingenieria Industrial ¥ Afines

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

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.
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p y n la informacion técnica quda p la toma de decisiones relacionadas con
las actuaciones administrativas que adelanta la Subdireccion de Investigaciones y Control de
Vivienda.

1. Recomendar técnicamente y absolver consultas sobre las materias de competencia de la
Subdireccion.
2. Adelantar las diligencias de verificacién dentro de las actuaciones administrativas que se surten
por concepto de deficiencias constructivas y/o desmejoramiento de especificaciones, y elaborar los
respectivos informes de visita.
3. Participar en la elaboracion de los estudios requeridos por la 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 Subdireccion de Investigaciones y Control de Vivienda, y garantizar la aplicacion
de las normas técnicas y de los procedimientos vigentes.
5. Participar en los comités, reuniones, seminarios y demas eventos en los cuales se requiera su
intervencion 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 fin de facilitar la toma de decisiones y atender los requerimientos de
las entidades de control.
7. Responder los derechos de peticion que le sean asignados, dentro de los términos de ley.
8. Mantener la informacién actualizada sobre las tareas a su cargo a efectos de rendir los informes
de manera oportuna.
9. Desempeiiar las demas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia relacionadas
_con la naturaleza del empleo.

Normas Urbanisticas
Normas de Construccion
Sistemas Constructivos
Patologia de la Construccion
_Procesos Administrativos

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientaci6n al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacién
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Titulo profesional en disciplina académica del | Cincuenta vy cuatro (54) meses de experiencia
Niiclen Basico del Conocimiento en Ingenieria | profesional relacionada
Civil v Afines; Arguitectura.

Titulo de postgrade en la modalidad de
especializacion en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
| reglamentados por ley.

Emitir ¥ analimar los conceptos juridicos, actuaciones administrativas v demas trimites rclacionados
con el fortalecimiento de la gestidn institucional de la Secoretaria, de acuerdo a la normatividad
i las com ias ¥ funciones de la Subsecretaria Juridica.

l. Proyectar los conceptos juridicos para dar respuesta a consultas v a peticiones que formulen los
particulares, las dependencias de la Secretaria, las entidades del sector, v las autoridades en general,
conforme a las competencias y funciones de la Subsecretaria Juridica.

2. Brindar asesoria juridica v apovar el andlisis vy revisidn de los proyectos de los actos
administrativos que sean sometidos a consideracion de la Subsecretaria Juridica conforme a las
competencias v [a normatividad vigente.

3. Hacer parte de la revision del cumplimiento de requisitos legales de los conceplos juridicos v
respuestas dadas a las peticiones proyectadas por profesionales del area, velando por el
cumplimiento de requisitos legales.

4. Realizar estudios v andlisis juridicos sobre los tramites v procesos desarrollados en el marco de
los provestos que se gjecuten pars cumplir con las metes del plan de desarrollo, dando aplicabilidad
a la normntividad vigente sobre la materia.

5. Realizar y presentar informes de resultados de la gestion en funcidon de las necesidades
disgnosticadas, las actividades realizadas ¥ lincamicnios dados por el superior inmediato.

6. Proponer ¢ implementar mejors en los procedimicnios que tiencn a su cargo.

7. Gestionar ¢ implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestion adoptado por la entidad,
con base en los procesos v procedimientos establecidos para garantizar la prestacion de los servicios
i SU CArgo.

B D:gmpeﬁl: las demis asignadas por superior inmedisto de scuerdo con la naturaleza del
empleo.
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Constitucion Politica de Colombia

Plan de Desarrollo Distrital

MWormatividad vigente sobre urbamismo

Plan de Ordenamiento Territorial (POT)

Ley 1437 de 201 1-Cadige de Procedimiento Administrative y de lo Contencioso Adminisirative
Conocimienios generales Secior Hibitat

Cddigo de Etica

Sistema Integrado de Gestion

Orientacion & resultados Aprendizaje continuo

Orientacion al vsuario y al civdadano Experticia profesional
Trabajo #n equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

Titube profesional en disciplina académica del | Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia
Wicleo Bésico del Conocimiento en Derecho v | profesional relacionada.
Afines,

Tituln de postgrado en la modalidad de
especinlizacion en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
| reglamentados por ley.

Analizar, elaborar ¥ revisar log conceptos juridicos, las respucsias a derechos de peficidn y demas
trimites asignados, incluyendo los temas relacionados con la gestion piblica e instrumentos de
gestion del suelo conforme a la normatividad vigente, las competencias y funciones de la
Subscoretaria Juridica
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|. Realizar el andlisis v estudios juridicos sobre los predios incluidos en la declaratoria de

desarrollo ¥ construccion priomtaria, con el respectivo concepto juridico debidamente argumentado,

de acverdo a la normativa vigente.

1. Realizar los estudios v andlisis juridicos sobre los trimites v procesos desarroliados en el marco

de los proyectos que se ejecuten para cumplir con las metas institucionales, en atencion a la

normatividad vigente sobre la materia.

3. El:nhu-aryhlurpmrudehmluclﬁndelusmmdtﬁmmﬁnﬁrmmmmel

marco de las declarstorias de desarollo y construccidn prioritaria, segin lo establecen los
de la entidad y la normatividad legal.

4. Efectuar ¢l andlisis juridico y claborar las respucstas a las solicitudes y las actuacioncs

administrativas interpuestas por la ciudadania, relacionadas con los procesos de instrumentos de

gestion del suelo, asi como de los proyectos adoptados por la Secretaria Diswrital de Habitat,

conforme a los procedimientos imiernos v requisitos legales.

5. Gestionar ¢ implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestion adoptado por la entidad,

con base en los procesos y procedimientos establecidos para garantizar la prestacidn de los servicios

A 51 Cargo.

6. Desempediar las demas asignadas por superior inmedisto de acverdo con la naturaleza del

s

Constitucion Politica de Colombia

Flan de Desarrollo Distrital

MNormatividad vigente sobre Urbanismo

Ley 1437 de 201 |-Chdigo de Procedimiento Administrativo v de lo Contencioso Administrativo
Sistema Integrado de Gestion

Oifimatica

Orientacién a resuliados Aprendizaje continuo

Crientacion al usuario v al ciudadano Experticia profesional

Transparendcia Trabajo en equipo v colaboracion
promiso con la o HANLEACion e | Creatividad e mnovacion
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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.

1. Efectuar la proyeccién del plan anual de caja PAC, su incorporaciéon y las respectivas
reprogramaciones, para la adecuada programacién de los recursos financieros en los tiempos
establecidos.

2. Realizar programacion y control de la ejecucién del Presupuesto de funcionamiento e inversion
de acuerdo con los lineamientos establecidos.

3. Realizar anualmente la programacién del proyecto de inversién para cumplir con las metas del
plan de desarrollo distrital de acuerdo con los lineamientos establecidos.

4. Elaborar y controlar el Plan de Contratacion de acuerdo con los lineamientos establecidos.

5. Elaborar informes periédicos del proyecto de inversion del presupuesto y de gestion del drea que
le sea asignado, de acuerdo con lo establecido por la normatividad vigente y el sistema de gestion
de calidad.

6. Proyectar actos administrativos relacionados con las funciones del 4rea teniendo en cuenta la
normativa vigente.

7. Elaborar y proyectar las respuestas a los requerimientos de informacion y derechos de peticion
realizados de conformidad con lo establecido en la ley.

8. Detectar y comunicar las novedades presentadas en los procesos y procedimientos internos para
establecer planes de accion y solucién de las mismas de acuerdo con los lineamientos establecidos
por la Entidad.

9. Atender a usuarios internos, externos y/o ciudadanos de acuerdo con la naturaleza de las
funciones asignadas y segun las politicas, parametros y lineamientos de servicio establecidos.
10.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 la Entidad, asi como en las
reuniones o comités en los cuales sea delegado o asignado en cumplimiento de la misién de la
Secretaria Distrital del Habitat de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

1 1.Proponer e implementar mejoras y controles en los procesos, indicadores de gestion y eventos de
riesgo, de acuerdo con la naturaleza del cargo y lo establecido en el Sistema Integrado de Gestion.
12.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
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v control de cambios, presentando la documentacion ¢ informacidn requerida, pare logmr los
ohjetivos de los mismos, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

13. Desempedar las demis funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia relacionacdas
con 1a naturaleza del leo,

Plan de Desarrollo Distrital.

Politicas y ohjefivos institucionales de [a Entidad.

Politicas Piiblicas Administrativas y Financieras pars el Distrito.
Normativa Bésica en Materia Administrativa y Financiera.
Normnas vigentes de contrataciin adminisirativa

Ofimatica

‘ Orientacidn a resaltados Aprendizaje continoo
Orientacion al usuario v al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo v colaboracidn

miso con la izacidn Creatividad ¢ innovacidn

Titulo profesional en disciplina académica del | Cincuenta v cuatro (54) meses de experiencia
Miclen  Basico del Conocimiento  en | profesional relacionada.

Administracidn; Economia; Contaduria Phblica:
Ingenieria Industrial Y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion ¢n dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o wrjeta profesional en los casos
| reglamentados por fey.

Administrar el proceso de reconocimienio y liquidacion de salarios, prestaciones y seguridad social
¥ demds concepios asociados a la nomina, tramitar las solicitudes internas v externas de su
competencia, segin las normas, términos, politicas institucionales v legales v revisar los proyectos
de actos administrativos relacionados con las situaciones administrativas v reconocimiento de los
funcionarios.
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. Administrar en la aplicacion sistematizada de personal vy nomina, el modulo correspondiente a
nomina, segin la normativa ¥ procedimicntos vigentes.
2. Revisar y comtrolar las novedades que afectan la nomina del personal de la planta de la
Secretaria Distrital del Hibitat durante cada vigencia, garantizando exactitud en la liguidacidn.
3. Revigar v controlar las novedades que afectan los pagos al Sistema de Seguridad Social
garantizando que los aportes se efectiien por la totalidad de los funcionarios con oportunidad v
exactitud,
4. Atender, resolver ¥ responder para firma del superior inmediate, dentro de los términos
establecidos en la Entidad y la Ley, las reclamaciones, soliciudes, derechos de peticion, consultas
de los cliemles internos v externos v enfidades piblicas o privadas de acuerdo con las normas
vigentes,
5. Coordinar la elaboracion de informes v reportes relacionados con la nomina, planta y costos de
In misma con la oportumidad v de conformidad con los procedimientos vigentes.
6. Rendir los informes de gestidn v resultados sobre trdmites v procesos propios del drea en forma
exacta v con la periodicidad requenda.
7. Revisar los actos administratives, certificaciones v demés documentos que le sean asignados por
€l superior inmediato, con la oportunidad v calidad requeridas.
£. Ejercer control sobre el pago de horas exiras v actuslizar la base de compensatorios, generados
en los respectivos perindos, para garantizar un efectivo v exacto pago en bn ndomina.
9. Revigar v tramitar avances parciales de cesantias de acoverdo con las solicimdes de los
funcionarios en los términos de la ley.
10. Ejercer la supervision de los coniratos del drea que le sean asignados de acuerdo con los
procedimienios vigentes,
11. Atender a usuarios intemos, externos vio cisdadanos de acuerdo con la naturmleza de las
funciones asignadas, segin las politicas, parametros y lineamientos de servicio establecidos.
12. Ejecutar las actividades que le comrespondan como delegado del drea o de la SDHT en planes,
programas y proyvecios, que se adelanten en el drea de trabajo o en la Entidad, asi como en las
reuniones o comités en los coales sen delegado o asipnado en cumplimiento de la mision de la
Secretaria Distrital del Habitat de scuerdo con las instrecciones del superior inmediato,
13, Proponer e implementar mejoras y controles en los procesos, indicadores de gestion y evenlos
de riesgo de acuerdo con la naturaleza del cargo y Io establecido en el sistema Integrado de Gestion.
14. Gestionar y realizar las tareas de los proyvecios que le sean asignados, proyectando las lineas
base de alcance, costos vy tiempo v aguellss relacionadas con calidad, riesgos, incidentes,
comunicaciones y control de cambios, presentando la documentacion e informacion requerida, para
lograr los objetivos de los mismos, de acuerde con los procedimientos establecidos.
15. Desempefiar laz demds funcioncs que determine el jefe inmedisio de la dependencia
mluc'u:u can _ del emplen.
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‘Normativa relativa a nes ¥ 5!: social,
MNormativa de empleo pablico, carrera administrativa v administracion de personal
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Sistema de gestion de calidad
| Ofimética

Orientacion a resultados prendiznje continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Co miso con la izacion Creatividad e innovacion

Titulo profesional en disciplina académica del | Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia
Nicleo Basico del Conocimiento en | profesional relacionada.

Administracion; Economia; Contaduria Publica;
Ingenieria Industrial 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.

Elaborar el analisis del upuesto, procesano analizando y evaluando la informacion, a fin de
garantizar una buena ejecucion presupuestal para la entidad, de conformidad con los lineamientos
establecidos para tal fin.

1. Liderar y participar en el desarrollo de las distintas actividades propias de los procesos de
elaboracion, tramite de aprobacion, seguimiento y control de la ejecucién del presupuesto, de
acuerdo a la normatividad vigente para la materia.

2. Realizar el proceso de gestion ante las autoridades correspondientes de los traslados y
modificaciones al presupuesto, bajo los lineamientos vigentes.

3. Efectuar el seguimiento a la ejecucion presupuestal, expedir los certificados de disponibilidad y
registros presupuestales, de acuerdo con la normatividad vigente.

4. Elaborar los informes y reportes de oficio que deba presentar la entidad o que le sean solicitados
por la Secretaria de Hacienda Distrital, otros organismos distritales de control competentes,
autoridades superiores y de control interno de la entidad, en los tiempos establecidos para la
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materia.
5. Hacer seguimiento a los saldos presupuestales e informar sobre faltantes en apropiacion, para
efectuar los ajustes necesarios de acuerdo con los procedimientos y la normatividad vigente.

6. Liderar y participar en el desarrollo de las distintas actividades propias de los procesos de
elaboracién, tramite de aprobacion, seguimiento y control de la ejecucion del presupuesto, de
acuerdo a la normatividad vigente.

7. Desempeiiar las demdas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia
relacionadas con la naturaleza del empleo.

Estatuto Organico del Presupuesto Nacional y Distrital.
Legislacion tributaria distrital y nacional

Estatuto de Contratacion

Ofimatica

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacién Creatividad e innovacion

Titulo profio en discipl académica del | Cincuenta y cuatro () meses de experiencia
Nicleo Basico del Conocimiento en: Economia; | profesional relacionada.
Contaduria Piblica.

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.

\
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 — GRADO 22

Nivel s s o B B Profeswnal

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Caédigo: 222

Grado: 22

No. de cargos: Siete (07)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Apoyar la formulacion, la gestion y el seguimiento de la politica integral del habitat, en el marco de
las funciones misionales de la Subsecretaria de Planeacién y Politica.

Elaborar documentt)s de propuestas de lmeanuentos de politlca para la discusién interna del
sector habitat.
2. Realizar acciones relacionadas con la formulacién, programacion y seguimiento de los
instrumentos de la politica del habitat vivienda, conforme a instrucciones y en coordinacién con
otras dreas o instituciones.
3. Ejecutar procesos de gestién de informacion sectorial y formulacién de la politica, en relacién
con el cumplimiento de metas e indicadores.
4. Asistir al Subsecretario en comités, convenios, asi como levantar actas y consolidar informes.
5. Desempefiar las demas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia
relaclonadas con la natumleza del empleo.

Plan de Desarrollo Dlsmta]
Gestion Pliblica
Contratacion Publica
Ofimatica

. Onentac:on a resultados iR pe continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profes:onal

Transparencia Trabajo en equo y colaboracién
Compromiso con la or anizain - =T Creanwdad e innovacion
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Nicleo Basico del Conocimiento en | profesional relacionada.
Administraciéon; Derecho y Afines; Economia;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.

Titulo de postgrado en la modalidad de

especializacion en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos

| reglamentados por ley.

“Efectuar las act1v1dades requendas para la planeaméndel presupuesto de inversion y para la
formulamé _programacion imiento de los p ectosde inversién de ia E.ntldad L __

1. Asesorar el proceso de formulaclén y segumuento a la ejecucion de las metas del Plan de
Desarrollo y de los proyectos de inversion de la 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 la
consolidacion de los informes requeridos por los organismos de control y ofras entidades,
relacionados con la gestion que desarrolla la Secretaria Distrital del Habitat.

3. Registrar en SEGPLAN la informacién relacionada con las metas Plan de Desarrollo y
Proyectos de Inversion a cargo de la entidad y apoyar el proceso de elaboracion del anteproyecto de
presupuesto de inversion.

4. Realizar actividades referidas al seguimiento a la ejecucion del presupuesto de inversion de la
Secretaria Distrital del Habitat y la 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 gestién que desarrolla la Secretaria Distrital del Habitat.

6. Ejecutar acciones asociadas al proceso de elaboracion del anteproyecto de presupuesto de
inversion de la SDHT.

7. Realizar seguimiento a los indicadores PMR.

8. Desempefiar las demas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia
relacnonadas con la naturaleza del empleo.

PlaﬂdeDesarro]lo Dlstrltal AT T s T e e
Normas distritales de presupuesto y planeacion

Construccion de indicadores
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Formulacidn y seguimiento a proye

Aprendizaje continuo
Orientacidn al usuario v al ciudadano Experticia profesional

Trabajo en equipe y colaboracion
; Creatividad ¢ innovacién

Titulo peofesional en disciplina académica del | Cuarenta v dos (42) meses de experiencin
Niclen Basico del  Conocimientn  en | profesional relacionada.

Administracion; Ingenieria Industrial ¥ Afines;
Economia; Ciencin  Politica, Relsciones
Internacionales,

Titulo de postgrado en la medalidad de
especializacion en dreas relacionadas con las
funciones del cargo,

Matricula 0 farjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.

Efectuar ln actividades del qemm:r de p].mnmﬁu ;_.- g:-uﬁﬁn de acuerdo con las m:tmiulagfm

I.Am!izurIMWmFuHmIHyhgmiﬁndllmp‘u}mdem:m bos pardmeiros y
metodologias establecidas para realizar el registro en SEGPLAN de la nformacion relacionada con
las metas Plan de Desarrollo y los Proyectos de Inversidn a cargo de la entidad,

2. Participar en el proceso metodoldgico de ln elaboracion del plan de inversiones de la entidad.

3. Revisar las modificaciones a los planes de contratacion de la entidad v actualizar los conceptos de
gastos derivados de dichas modificaciones.

4. Efectuar los reportes v preparar los informes requeridos gue den cuenta de |a ¢jecucion v avance
de los planes, programas v proyectos.

3. Desempefiar las demds funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia relacionadas
con la naturaleza del empleo.
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Plan de Desarrollo Distrital
Normas distritales de presupuesto y planeacion
_Ofimatica

Orientacién a resultados | Aprendizaje continuo

Orientaci6n al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién

_Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion

Titulo profesional en disciplina académica del | Cuarenta y dos (42) meses de
Nicleo Basico del Conocimiento en | profesional relacionada.
Administracion; Ingenieria Industrial y Afines;
Economia; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en éreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
| reglamentados por ley.

cipar en la coordinacién y el iet loples, y proyectos relacionados
con el acceso, calidad, continuidad y cobertura de los servicios piblicos domiciliarios y de las
gias de la informacién y las comunicaciones - TICs.

1. Formular politicas y programas encaminados a mejorar las condiciones de la prestacién de los
servicios publicos domiciliarios en la Ciudad.
2. Preparar propuestas de definicién de los lineamientos y alcances de las politicas publicas de los
servicios publicos domiciliarios en ¢l componente de acueducto y alcantarillado en la Ciudad.
3. Ejecutar acciones relacionadas con la articulacién de planes y programas de expansion de las
empresas de servicios pablicos, como soporte a los programas y proyectos a cargo del sector habitat.
4. Asesorar y asistir a las empresas de servicios piblicos en el proceso de formalizacion
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administrativo, contable, tarifario ¥ financiero.

5. Capacitar y fonalecer a vocales y/o comités de control de los servicios piblicos domiciliarios del
6. Apoyar n la Subdireccion de Servicios Piblicos en la ejecucion de las politicas de otorgamiento
y financiacion de los subsidios a (05 vsuarios de estratos subsidiables de acuerdo com la
7. Desempediar las demas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia relacionadas
con la naturaleza del

Plan de Desarrollo Distrital

Plan de Ordenamiento Territorial

Leaislanida vipnile s acrvicios plbiicas Somicilisses » IOk
Ofimdtica

Cirientacion a resaltados Aprendizaje continun
Orientacidn al usaario y 2l ciudadano Experticia wnfﬁmnnl
Transparencia Tmh}u en equipo v colaboracion

imnl.ul’:ua: _ ] d.-inm.nmm:

Titwlo ]:n:rft-s en ipiiuu académica ¥ 2} meses de experiencia
Micleo Bisico del Conocimiente en | profesional relacionada.

Administracion; Economia; Ingenieria Industrial
v Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de

deﬂhlﬁlﬂ:iﬁﬂ en dress relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tfarjeta profesional en los casos
| reglamentados por ley.

L o e e A el

Formular, desamrollar e implementar ¢ instrumentos de gﬂtidrlpul. ln promocidn y
seguimiento a ln oferta de suelo definida en la Politica de Hibitat del Distrito.
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suelo.

las pruebas recaudadas.

coordinacion interinstitucional e intersectorial.

prioritarios.

gestion.

conlanatura!ezadelemleo R

Politicas, normas y procedimientos institucionale

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organizaci

Titulo profesional en disciplina académica del
Niicleo Bésico del Conocimiento en Arquitectura
y Afines; Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en éreas relacionadas con las
funciones del cargo.

1. Reailzar el dlseﬁo e lmplementaczon de las metodlogias e mstrumentos para el segunto al
proceso de urbanismo y construccién derivado de la aplicacion de los instrumentos de gestion del

2. Elaborar y actualizar los conceptos técnicos de los predios identificados como de desarrollo y
construccién prioritarios, conforme a los avances de los procesos de urbanismo y construccién y de

3. Participar y ejecutar las acciones derivadas del apoyo al desarrollo de las instancias de

4. Programar y acompaiiar el desarrollo de los analisis técnicos y urbanisticos del suelo de
desarrollo y mejoramiento para el desarrollo de proyectos que incorporen VIS y VIP.

5. Participar en la identificacion de suelo disponible para VIP en los planes parciales.

6. Realizar la coordinacién interinstitucional para identificar y viabilizar de suelo para VIP

7. Participar en el anilisis técnico de los predios declarados de desarrollo y construccion

8. Realizar el seguimiento al desarrollo de los terrenos incluidos en instrumentos de planeacion y

9. Realizar el seguimiento al cumplimiento de la obligacion de VIP en los proyectos urbanisticos
10. Desempeiiar las demds funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia relacionadas

Plan de Ordenamlento Teorlal planes emsu'umentos de e]ecucwn g L
Normas urbanisticas nacionales y distritales
Plan de Desarrollo Distrital.

Creati innovacion

Aprce conuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracion

Cuarenta y dos (42) meses de expenencla /
profesional relacionada.
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Matricula o tarjeta profesional en los casos
re entados por ley.

Efectuar la consolidacion y validacion de la informacion relacionada con las acciones del Sector
Habitat y la Politica Integral del Habitat

1. Efectuar la consolidacion y validacion de la informacion relacionada con las acciones del Sector
Habitat y la Politica Integral del Habitat y en el cumplimiento de las metas misionales de la entidad.
2. Hacer los informes de anélisis que permiten el seguimiento a las metas misionales del Sector
Habitat.

3. Apoyar el disefio y la consolidacion de las metodologias que alimentan el Sistema de Informacion
del Habitat.

4. Hacer seguimiento a los procesos de calidad de la Subdireccion con el Sistema Integrado de
Gestion de la Entidad.

5. Desempeiiar las demas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia relacionadas
| con la naturaleza del empleo.

Plan de Ordenamiento eri. e
Plan de Desarrollo Distrital.
Metodologias de Evaluacién de Proyectos Sociales

entac i('maultads ek Apntiu

Orientaci6n al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la organizacién . Creatividad e innovacion

Titulo profesional en disciplina académica del | Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
Niicleo Basico del Conocimiento en Economia. profesional relacionada.
Titulo de postgrado en la modalidad de

especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
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| reglamentados por ley. | |

el seguimito y control a la ejecucion de ls planes, pro y yectos de inversion en
_el marco del Sistema Integrado de Gestién de Calidad adelantados por la Dependencia.

1. Realizar el seguimiento a los componentes del Sistema Integrado de Gestion de Calidad de
responsabilidad de la Subsecretaria, a las auditorias 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 la formulacién y seguimiento de los proyectos de
inversion para garantizar el cumplimiento de las metas y objetivos, en el marco del proyecto asignado.
3. Efectuar la proyeccién de informacion cuantitativa y cualitativa que se requiera al interior de la
entidad o de manera interinstitucional relacionada con las actividades que desarrollan en el marco del
proyecto temporal asignado y del Sistema Integrado de Gestion de Calidad.

4. Desempefiar las demas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia relacionadas

con la naturaleza del empleo.

Politica de Habitat
Normas técnicas de Calidad: NTCGP:1000

Orientaci(m aresultados

nije continu
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion

Cuare (42) meses e exc
Nicleo Basico del Conocimiento en Ingenieria | profesional relacionada.
Industrial y Afines; Administracion.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializaciéon en éreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 - GRADO 18

Nivel: Profesional

Denominacidon del Empleo: Profesional Universitanio
Codigo: 219

Girado; 18

No. de cargos: Cinco (05)

Dependencia; Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza supervision directa

Evaluar la cficiencia, cficacia, y efectividad del Sistema Integrado de Gestidn desde la evaluacion,
control y segl.ummm a la Gestidn Institucional, motivande el cumplimiento a los objetivos
el continuo.

|. Evaluar la gestion y resultados de la Entidad, en concordancia con las politicas, planes,
programas v proyecios establecidos.

2. Realizar seguimiento al sisterna de administracicn de riesgos. a la adecuacion de los controles
definidos para los procesos v evaluar su eficiencia, eficacia, efectividad v economia.

3. Preparar ¥ ejecutar los planes de auditoria dentro de los parimetros establecidos v en
concordancia con les norma, procedimientos, que permitan garantizar el fomento de la cultura de
control dentro de la Entidad,

4, Preparar los informes internos y externos solicitados de conformidad con la nommativa vigente ¥
el posterior seguimiento de verificacion a su cumplimicnto.

5. Realizar seguimiento y evaluacidn a los elementos que hacen parte de los componentes del
Modelo Estindar de Control Interno- MECT implementado en la Entidad.

6. Realizar la evaluacion y seguimiento a los elementos que hacen parte de los sistemas de control
de la Entidad, Participar en el disefio, definicidn y gjecucién del plan operativo del drea y apoyar su
Bjecucion.

7. Desempeiior las demas ﬁm:mnﬁqur.dﬂnmmﬂ ¢l jefe inmediato de la dependencia relacionadas
gon la naturaleza del empleo. L

Auditor de Control Infemo

Mormas de Control Fiscal

Politicas, normas v procedimientos institucionales.
Models Estindar de Control Interno

| Heplamentacidn de Presupuesto Piblico
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Codigo de ética
Sistema de Control Interno

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo

Crrientacion al vsoario v al cindadano Experticia profesional

Transparencia Trabajo en equipo ¥ colaboracion
; i rFEAniEAc Creatividad e innovacidn

Titule profesional en discipling académica del | Cincuenta vy un (51} meses de experiencia
Nicleo Basico del Conocimiente en | profiesional relacionada,

Administracion; Contaduria Piablica; Ingenieria
Industrial y Afines

Matricula o tarjeta profesional en los casos
| reglamentados por ley.

Efectuar los estudios ccondmico y financicro que soporten las decisiones que cormespondan, en
desamrollo de la funl:l-l:fl'u de inspeccion, vigilancia y control de vivienda sobre las actividades de
arrendamienio y enajenacion de inmuebles destinados a vivienda.

1. Analizar la viabilidad econdmica v 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 peticién de la parte, ¢ igualmente efectuar las visitas y requerimienios
respectives a los vigilades, en ejercicio de la funcidn de inspeccion, vigilancia y control de
vivienda.

3. Efectuar el seguimienio al desarrollo econdmico v financiero de los provectos de vivienda, a fin
de velar por su cabal cumplimiento.

4. Realizar los requerimicnics financicros a los proyectos de vivienda y hacer el seguimiento de los
mismos y atender lns consulias de la ciudadania sobre los proyectos de viviends aulorizados v la
legalided de los mismos.

5. Proponer vy preparar indicadores financieros v actualizacion de los modelos utilizados para la
evaluacidn de los estados financicros y de los proyectos, v presentar informes, conclusiones y
recomendaciones sobre provectos con dificultades econdmicas y financicras,
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6. Mantener actualizada la informacion en las bases de datos y sistemas de informacién de la
plataforma utilizada por la entidad.

7. Evaluar y efectuar seguimiento a las obligaciones derivadas del registro y de la matricula de
arrendador.

8. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad
requeridas e igualmente proponer acciones, indicadores de gestion, estandares de desempeifio,
mecanismos de evaluacion y control y mejoras a los procesos de competencia de la Secretaria a fin
de optimizar la gestion de la misma.

9. Desempeiiar las demas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia relacionadas

con la naturaleza del emileo.

Evaluacion financiera de proyectos de inversion.
Normas contables y financieras

Analisis a estados financieros

Conocimientos basicos de matematicas financieras

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la prganizacion Cmalividad e innovacion

Titulo profesional en disciplina académica del | Cincuenta y un (51) meses de experiencia
Nicleo Basico del Conocimiento en | profesional relacionada.

Administracion; Contaduria Pablica; Economia;
Ingenieria Industrial y Afines

Matricula o tarjeta profesional en los casos
| reglamentados por ley.

Reahzar la revision y!o royecclén de acs admmstratlvos, relaclonad con s:tuacl "
administrativas, novedades de personal, reconocimiento de prestaciones, asi como con la
verificacion de la calidad de la informacioén que se publica y reporta en relacion con la planta de

personal.
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1. Revisar y/o proyectar los actos administrativos sobre situaciones administrativas, novedades de
personal ¥ de otorgamiento de prestaciones econdmicas atendiendo a los procedimienios de calidad
establecidos.

2. Revisar ylo elaborar las certificaciones laborales expedidas por la entidad asi como las
destinadas a los organismos de control v demis relacionados con temas de talento humano, de
eonformidad con las normas vigentes, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. Verificar y controlar que la informacién de la planta de personal que sc reporta y publica este
conforme con las situaciones administrativas, novedades de personal v demds situaciones gue
afecten ¢l estado de la misma, ¥ se realice con la oportunidad v calidad requerida.

4. Elaborar las respucstas a solicitudes, consultas, derechos de peticion, tutclas, etc. interpuestas
por los funcionarios, usuarios externos v enhidades oficiales v privadas concernientes con la
informacion a su cargo, dentro de Jos términos establecidos y de acuerdo con las disposiciones
legales v las politicas institucionales.

5. Proponer, diseflar, actualizar v mejorar los procedimientos, formatos, instructivos que sean de
competencia del drea de trabajo, con ¢l objete de optimizar la utilizacion de los recursos
disponibles, la simplificacion de los trdmites v elevar la calidad en los servicios ofrecidos.

6. Elaborar v presentar los estudios, informes, reportes, presentaciones o estadisticas sobre los
diferentes temas a su cargo, con la calidad y oportunidad requeridas.

7. Reportar a informacion pertinente ante la autoridad competente, acerca de los empleos vacantes
de la Entidad, Registro Piblico de Carera Administrativa, Nombramientos v demas informacion
requerida, de acuerdo con los procedimienios establecidos.

B. Recalizar las actividades requeridas de coordinacién v logistica para el proceso de eleccion del
representante de los empleados ante la comision de personal, de acverdo con ln normatividad
vigente en la materia

9. Atender a usuarios internos, exiernos yio ciudadanos de acuerdo con la naturaleza de ks
funciones asignadas y segin las politicas, parimetros y lineamientos de servicio establecidos.

10, Atender las labores de “Delegado™ del drea o de la SDHT en Eguipes de trabajo para la
cjmwiﬁndcplmmrmﬂ& que s¢ adelanten en el area de trubajo o en ka Entidad,
asi como en las reuniones o comités en los cuales sea delegado o as;lgmtln-eu :I.m:lpIJII:IJ:I]Iﬂ de la
mision de la Secretaria Distrital de Hacienda de acuerdo con las instrucciones del superior
inmediato.

1 1. Proponer e implementar mejoras ¥ controles en los procesos, indicadores de gestion y eventos de
riesgo de scuerdo con la naturaleza del cargo v lo establecido en el sistema Integrado de Gestidn.
12.Gestionar v realizar [as tareas de log provectos que le sean asignados, proyectando las lineas base
de alcance, costos y tiempo y aquellas relacionadas con calidad, riespos, incidentes, comunicaciones
v control de cambios, presentando la documentscion e informacién requenda, para lograr los
ohjetivos de los mismos, do scusrdo con los procedimientos establecidos.

13, Desempefiar las demds funciones que determine el jefe inmediato de la dependencin relacionadas
con la naturaleza del empleo.
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Normativa sobre Empleo Piblico y administrativa

Normativa sobre administracion de personal

Normas técnicas de calidad.

Manejo de base de datos

Ofimatica

Orientaci6n a resultados Aprendizaje continuo
Orientaci6n al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién

miso con la izaci Creatividad e innovacion

Titulo profesional en disciplina académica del | Cincuenta y un (51) meses de experiencia
Nicleo Basico del Conocimiento  en | profesional relacionada.

Administracion; Contaduria Piblica; Economia
o Ingenieria Industrial y afines.

Matricula o tarjeta profesional en los casos

| reglamentados por ley.

Disefiar e plementar los informes relacionados con el so de gestion fciera, teniendo en
cuenta lo reportado por el sistema de informacién financiero y contable, con el fin de hacer
seguimiento a los mismos bajo la normatividad vigente.

1. Asesorar y asistir a las diferentes areas de la SDHT en cuanto a los procesos financieros de la
Secretaria Distrital del Habitat, bajo los lineamientos entregados para la materia.

2. Recibir y verificar los documentos para elaboracion de 6rdenes de pago, de acuerdo con los
lineamientos del proceso de gestion financiera y normatividad vigente.

3. Elaborar 6rdenes de pago, de acuerdo a la normatividad tributaria vigente.

4. Efectuar el procesamiento de la informacion requerida, para soportar las actividades relacionadas
con el proceso de gestion financiera de acuerdo a la normatividad vigente.

5. Presentar los informes requeridos debidamente documentados y soportados de conformidad con
las normas vigentes

6. Desempeiiar las demas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia relacionadas
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con la naturaleza del empleo.

Normas y procedimientos basicos sobre Contabilidad Pablica.
Estatuto Organico del Presupuesto Nacional y Distrital.
Legislacién tributaria distrital y nacional

Estatuto de Contratacién

Ofimatica

Orientacion a resultados ' Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién

Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacién

cia

Titulo fesional en sciplina aca del | Cincuenta u (51) es “de experi
Nicleo Basico del Conocimiento en | profesional relacionada.
Administracién; Contaduria Pablica; Economia.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 - GRADO 15

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Codigo: 218

iGrado: I3

No. de cargos: Cinco (05)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Preparar informes v emitir conceptos iéenicos sobre Ias solicitodes relacionadas con tramites quoe

realiza In Subdireccion de Prevencidn y Seguimiento, en In radicacién de docomentos para I

ennjenacion de inmuebles destinados a vivienda, de acuerdo con las normas legales vigentes v las
iticas del Distrito Capi

|. Efectuar el estudio v evaluacion técnica de los documentos que acompafian las solicitudes de
radicacion de documentos, permisos y los demas de competencia de la Subdireccion.

2. Efectuar concepto de los documentos téenicos evaluados, v hacer seguimiento a los provectos de
vivienda radicados para lo cual debe practicar visitas con el fin de verificar el avance fisico de obra
de los mismos,

3. Estudiar, analizar ¥ proyectar las respuestas a las consultas, derechos de peticion solicitudes de
informacién sobre las malerias de competencia de la dependencia.

4, Orientar a los usuarios sobre las funciones v trdmites que sean de competencia de la entidad,

5. Desempefiar las deméds funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia relacionadas
con la naturalezn del e,

Normas Urbanisticas
Momas de construccion
Sistemas constructivos
Patologia de la Construccion

e e B i e e e L ey e B e e L B B AR T iy i e

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Tmbajo en equipo v colaboracion

Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion
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Titulo profesional en disciplina scadémica del Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
MNacleo Basico del Conocimiente en Ingenicria | profesional relacionada.
Civil ¥ Afines; Arquitectura.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
| reglamentados por ley.

Realizar los estudios econdmico y financiero que soporten las decisiones que eorrespondan, en
desarrolio de la funcion de mspeccion, vigilancia y control de vivienda sobre las actividades de
arrendamicnto v enajenacion de inmuebles destinados a vivienda.

1. Estudiar la viabilidad econdmica 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 peticion de parte, y efectuar las visitas v requerimientos respectivos a los
vigilados en ejercicio de la funcidn de inspeccion vigilancia y control de vivienda

3. Realizar el seguimiento al desarrollo econdmico y financiero de los provecios de vivienda a fin
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 lns consultas de la ciudadania sobre los proyectos de vivienda autorizados y la legalidad
de los mismos e igualmente presentar informes, conclusiones ¥ recomendaciones sobre proyectos
con dificuliades econdmicas v financicras.

5. Mantener actualizada la informacion en las bases de datos y sistemas de informacién de la
plataforma de la Subsecretaria.

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

7. Estudiar, analizar y proyectar las respuestas a las consulias, derechos de peticidn selicitudes de
informacidn sobre las materias de competencia de la dependencia igualmente orientar a los usuarios
sobre lus funciones y trimites que sean de competencia de la entidad.

8. Desempefiar las demis funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia relacionadas
con in naturaleza del empleo.

'Iu.eu:i financiera de proyectos de ini =
Normas contables v financieras
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[ Anilisis de cstados financicros
Conocimientos bisicos de matenmsiticas financieras

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo ¥ colaboracién
Com is0 con la iZacidn Creatividad e innovacidn

Nocleo Basico del Conocimiento en: Contaduria
Piblica; Administracién; Economia; Ingenieria
Industrial v Afines.

Titulo profesional en discipling académica del l‘.'lu:mzm v dm (42) meses da experiencia

Matricula o tageta profesional en los casos
|_reglarmentados por ley.

Efectuar el analisis v mm.ummﬂ:r técnico v/o juridico requendo para el proceso de verificacidn de
los hall eto de inv 0,

I. Adelantsr las actividades necesarias para el desarrolle de los procesos de investigacion de las
quesas y/o requerimienios relacionados con el contral ¥ vigilancia de vivienda durante todes las
etapas requeridas v realizar los trimites pertinentes en los procesos desarrollados yio actusciones
administrativas.

2. Evaluar y efectuar el seguimiento a las investigaciones administrativas que se desarrollen en el
marco de la actividad de enajenacidn y arrendamiento de inmuchles destinados a vivienda con el
proposite de dar cumplimiento a la normatividad vigente relacionada con el control de vivienda.

3. Desempefiar las demis funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia relacionadas
con la naturaleza del empleo.

Constitucion Politica de Colombia

Sistemas de Informacion Geoprifica

Flan de Desarrollo Distrital

Mormatividad nacional, distrital ¥ municipal sobre ordenamiento territorial, enajenacion,
arrendamiento de inmuebles y propiedad horzontal

Cidigo Contencioso Administrativo v de Procedimiento Civil,
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Orientacion a resultados rendiije continuo

Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la organizacién Creatividad e innovacion

Titulo profesional en disclina académica del | Cuarenta y dos (42) meses de experienia
Nicleo Basico del Conocimiento en: Ingenieria | profesional relacionada.
Civil y Afines; Arquitectura; Derecho y Afines.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.

Desarrollar y ejec las acciones e intervenciones en los procesos de formulacion, coordinacién y
seguimiento.

1. Desarrollar esquemas de coordinacién y seguimiento en las acciones e intervenciones del
Mejoramiento Integral de acuerdo a la normatividad vigente.

2. Ejecutar las propuestas de intervencion de los procesos de formulacion, coordinacién y
seguimiento del Mejoramiento Integral y apoyar la construccion de los lineamientos operativos.

3. Desempeiiar las demas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia relacionadas
con la naturaleza del empleo..

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

Apreje continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacién Creatividad e innovacién

\
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Titulo profsio en sciplina académica del | Cuarenta y dos (42)
Nicleo Basico del Conocimiento en: Ingenieria | profesional relacionada.
Civil y Afines; Arquitectura.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.
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. PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 GRADO 12

vacl AR Profesnonal i

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 219
Grado: 12
No. de cargos: Uno (01)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
argo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Brindar apoyo pfesional al interior de la dencia, paral cumplimietode las funciones
asignadas a la Subdireccién de Investigaciones y Control de Vivienda, en atencion a las necesidades
i institucionales.

1. Elaborar y hacer parte de Ios estudlos e mvestlgac:ones requendas por la entldad, en lo
directamente relacionado con las funciones desempeiiadas.
2. Proponer acciones, indicadores de gestion, estandares de desempeiio, mecanismos de evaluacion
y control y mejoras a los procesos de competencia de la Subdireccion de Investigaciones y Control
de Vivienda con el fin de optimizar la gestién de la misma.
3. Absolver consultas sobre materias de competencia del 4rea que le sean asignados por el superior
inmediato.
4. Estudiar, analizar y proyectar las respuestas a las consultas, derechos de peticién solicitudes de
informacioén sobre las materias de competencia de la Subsecretaria.
5. Realizar las actividades asociadas a la implementacion y actualizacién del Sistema Integrado de
Gestion adoptado por la entidad, con base en los procesos y procedimientos establecidos para
garantizar la prestacion de los servicios a su cargo.
6. Desempeiiar las demas asignadas por superior inmediato de acuerdo con la naturaleza del

Constitucion Politica de Colombia

Plan Distrital de Desarrollo

Ley 1437 de 2011-Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Derecho Administrativo

Gestion Pablica

Conocimientos generales Sector Habitat

Sistema Integrado de Gestion

Ofimatica
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_“ tac n a uh‘.ados 5 i pdizaj cntin -

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacién | Creatividad e innovacién

Titulo profesional en disciplina académica del | Treintay tres (33) meses de experiencia
Nicleo Basico del Conocimiento en Derecho y | profesional relacionada.
Afines; Administracion.

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

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219-GRADO7

Nivel: Profesnonal
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: | 219

Grado: 07

No. de cargos: Uno (01)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Qu e;erza supervmlén du'ecta

Efectuar la revision de los documentos econdmicos, financieros y técnicos u apo los
enajenadores y anendadores de mmuebles destinados a vivienda, de acuerdo con la funcién de

de los mismos.

2. Revisar los documentos econdmicos, financieros y técnicos que deban aportar los enajenadores
y arrendadores de inmuebles destinados a vivienda respecto de los diferentes tramites que se surten
ante la Subdireccion de Prevencion y Seguimiento.

3. Evaluar los estados financieros presentados por los vigilados en cumplimiento de las
obligaciones legales o a peticion de parte y efectuar las visitas y requerimientos respectivos a los
vigilados en ejercicio de la funcién de inspeccién 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 la informacion en las bases de datos y sistemas de informacién de la
Subsecretaria.

6. Presentar informes, conclusiones y recomendaciones sobre proyectos con dificultades
econémicas y financieras.

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 peticién solicitudes de
informacion sobre las materias de competencia de la dependencia.

9. Orientar a los usuarios sobre las funciones y tramites que sean de competencia de la entidad.

10. Desempeiiar las demés funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia
relacionadas con la naturaleza del empleo.
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Evaluscion financiera de proyectos de inversion.
Nommas contables v financieras

Amilisis a estados financieros

Conocimientos basicos de matematicas financieras

Orientaciin a resultados Aprendizaje continuo

Orientacion al ussario v al ciudadano Experticia profesion:l

Transparencia Trabajo en equipo y colaboracidn
con la ion Creatividad ¢ innovacion

Titulo profecional en disciplina académica del | Diez v ocho (1B) meses de experiencia
Micleo Basico del Conocimiento eon | profesional relacionada.

Administracidn; Ingenieria Industrial v Afines;
Economis; Contaduria Pablica.

Martricula o tarjeta profesional en los casos
|_reglamentados por lev.
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Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cﬁdign: 219
Grado: ol
No. de cargos: Cuatro (04)
Dependencia Donde se ubigue el cargo
i Quiien ejerm supervisidn directa

Efectuar las labores adminisirativas v técnicas para el funcionamiento del area de control intemo y
apo}wllmdmc:ﬁnmd mnplmlmdl:lﬁmﬁw:hd&itmbimhiﬁmbl Pimdtﬁemcrn
5, dire o

1. Proporcionar asistencia administrativa, técnbea y ﬂpﬂ'ltivl sobre los procedimientos, tramites v
competencins funcionales y legales del drea en el marco del proceso de Evaluacién, Control y
Mejoramiznto,

2. Efectuar visitas de evaluacion sobre la aplicacion de los requisitos legales aplicables y demis
procedimientos adoptados por |a Secretaria.

3. Atender labores asociadas a auditorias y evaluacion del desempeno de los procesos y dreas de la
Secretaria v presentar los informes correspondientes.

4. Proyvectar las respuestas a los derechos de peficion y requenimicntos recibidos en el drea de
manera o

5. Actualizar las herramientas, instrumentos v sistemas de seguimiento y control establecidos en el
drea.

6. Desempefiar las demis funciones que determine el jefe inmedisto de la dependencia
relacionadas con a naturaleza del empleo.

Mormatividad en Control Interno
Plancacion Estratégica

Auditoria y Evaluacion

Sisremas de Gestidn

Modelo Esténdar de Control Intemo
Administracion Piblica

Gestion por Procesos

Administracidn de Riesgos, Indicadores
Plancs de Mejoramiento

Herramientas Ofimdlicas
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“Orientacion a resultados | Aprenje continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion

Comiromiso con la ﬁizacién Creatividad e innovacion

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo | N/A
Basico del Conocimiento en Administracion;
Ingenieria Industrial y Afines; Economia; Ciencias
Politicas, Relaciones Internacionales; Derecho y
Afines.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
| reglamentados por ley.

“Definir y realizar la coordinacién inrinstii e intrial, consolidar euc de
gestion de servicios para la construccion de proyectos urbanos en Bogota, a través de la ejecucion de
actividades para la caracterizacion, ingenieria de procesos, mediante la disminucion de tiempos de

: uestalielacadenadeo construccién en Bogots

1. Realizar los andlisis, las propuestas y las actividades de agilizacion que requiera la
racionalizaciéon y automatizacion de los tramites que hacen parte del ciclo de urbanismo y
construccion en la ciudad, en el marco del proyecto Tramite Facil.

2. Revisar técnicamente las politicas, programas y proyectos que rigen la actividad constructiva en
la ciudad con el fin de elaborar propuestas de mejora, de conformidad con lo establecido en el
proyecto Tramite Facil.

3. Realizar la coordinacién entre entidades distritales responsables de los tramites de la cadena de
urbanismo y construccién, para implementar los modelos de mejoramiento resultantes de la
recoleccion y analisis de informacion,

4. Desempenar las demas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia relacionadas
con la naturaleza del empleo.

Ordenamiento territorial
Plan de Desarrollo Distrital
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Plan de Ordenamiento Territorizl
Proyvectos urbano
Ofimitice

Orientacion a resultados Aprendizaje continug
Orientacidn al usuario y al civdadano Experticia profesional
Trabajo en equipo v colaboracion
Creatividad ¢ innovacion

Titule profesional en disciplina académica del
Nicleo Bisiko del Conocimicnte en

Arquitectura; Ingenieria Civil y  afines,
Administracion; Ingenierfa Industrial v Afines

Matricula o tarjeta profesional en los casos
| reglamentados por ley.

mﬂmﬂhquhm&hﬂmﬂ:hﬂuhmpmMmmﬁny

l. Desarrollar esquemas de coordinacion y seguimiento intra e inlerinstitucional de las acciones e
intervenciones del Mejoramiento Integral, de acuerdo a la normatividad vigente,

2. Definir criterios para la priorizacion de la intervencion en las zonas de Mejoramiento Integral
bajo la supervision del subdirector de bamios v en el marco de las directrices del Plan de
Ordenamiento Territorial

3. Coordinar la implementacién de las acciones de mejoramiento integral de la Secretaria Distrital
del Habitar.

4. Definir metodologias v realizar seguimiento a las acciones de Mejoramiento Integral del Distrito.
5. Coordinar les acciones propuestas de intervencion de los procesos de formulacion, coordimacion
y seguimiento del Majoramiento Integral v spovar la construecidon de los lineamientos operativos,
conforme a las necesidades contempladas en los proyectos de la Secretaria.

6. Desempefiar las demas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencin relacionadas
con s naduraleza del empleo.




Constitucion Politica de Colombia
Plan de Desarrollo Distrital
Contratacion Pablica

Gestion Plblica

Cédigo Contencioso Administrativo
Ofimatica

"Oricalacibnaetultados

_un mlsola 0

‘Titulo profesional en disciplina académica del | N/A
Nucleo Basico del Conocimiento en
Arquitectura; Ingenieria Civil y Afines.
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Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.

Garantlzar la arhculacnén entre la Secretana con los gob:emos y espacioscle parhcxpaclén de las

____‘--_ a la gestion _;4_ al

1. Realizar el seen ls Planes de Gestlén Sectorial en laslocalidades del iCa .

localxdades, en funcién de los proyectos de mversu’m asngnados asi como la coordinacion

en el marco de los proyectos de la Secretaria.

2. Adelantar las acciones necesarias para la adecuada ejecucion de la inversion local en asuntos de
Habitat en el marco de los en el marco de los proyectos de la Secretaria.

3. Elaborar propuestas para la correcta ejecucion de las metas en asuntos de Habitat de los Planes
de Desarrollo Local relacionadas con los en el marco de los proyectos de la Secretaria.

4. Acompaiiar las acciones de formacion ciudadana que realice el Sector Habitat en el marco de los
proyectos de la Secretaria.

5. Desempeifiar las deméds funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia relacionadas
con la naturaleza del empleo.
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Constitucion Politica de Colombia.
Estatuto Organico de Bogota

Plan de Desarrollo Distrital

Plan de Ordenamiento Distrital
Sistema Distrital de Participacion
Ofimética

Orientacion a resultados ndizaje continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién

Compromiso con la organizacién

| Creatividad e innovacion

Titulo profesional en disciplina académica del | N/A
Nicleo Basico del Conocimiento en
Administracion; Comunicacion Social,
Periodismo y Afines; Derecho y Afines; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales; Sociologia,
Trabajo Social y Afines.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.
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NIVEL TECNICO

_TECNICO ADMINISTRATIVO 367 12_

- .

vel: SRRl Tecm ™

Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo

Codigo: 367

Grado: 12

No. de cargos: Cuatro (04)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

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

1. Registrar en los sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion de la informacion que se
maneja dentro del plan de accién de la Subsecretaria de Planeacion y Politica.
2. Tramitar y registrar la correspondencia en los aplicativos sistematizados de conformidad con los
procedimientos establecidos.
3. Asistir a otras édreas de la SDHT en aspectos administrativos y operativos, sobre los
procedimientos y requisitos definidos por la dependencia.
4. Apoyar los tramites para la contratacion requerida en la Subsecretaria de Planeacion y politica.
5. Realizar actividades relacionadas con gestién del archivo de la Subsecretaria de Planeacion y
Politica, en el marco de los programas de gestion documental. -
6. Desempeiiar las demas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia relacionadas
con la naturaleza del empleo.

ivo
Atencion al cliente

Orientacion a resultados DI Expertica técni

Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la organizacion
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Titulo de formacion técnica profesional o | N/A
tecnolégica o terminacién y aprobacion del
pensum académico de educacién superior en
formacion profesional del Nicleo Basico del
Conocimiento en Administracién; Economia;
Contaduria Publica; Ingenieria Industrial y
Afines.

Asistir a la dependencia en el manejo y conservacion del archivo judicial y de gestion y brindar
apoyo en la aplicacion de los lineamientos de gestion documental al interior de la Subsecretaria
Juridica, conforme a la normatividad v gente y a los lineamientos de la materia en la entidad.

1. Apoyar las labores de radicacién y distribucion 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 custodiar el archivo de gestion segin los parametros de gestion documental de la
entidad.
4. Actualizar la base de datos de correspondencia para la elaboracion de estadisticas o informes, de
acuerdo a instrucciones dadas por el superior inmediato.
5. Atender a los usuarios internos y externos de manera presencial y via telefénica en relacion a los
asuntos generales del equipo de trabajo, garantizando un servicio efectivo y oportuno.
6. Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestion adoptado por la entidad,
con base en los procesos y procedimientos establecidos para garantizar la prestacion de los servicios

a su cargo.
7. Desempeiiar las demas asignadas por superior inmediato de acuerdo con la naturaleza del

Constitucion Politica de Colombia
Plan de Desarrollo Distrital
Redaccion y produccién de documentos
Servicio al cliente y Atencion al ciudadano
Gestion documental
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Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e Innovacion
Compromiso con la o o3 nizacion

Titulo de formacién técnica profesional o | N/A-
tecnolégica o terminacion y aprobacién del
pensum académico de educacién superior en
formacion profesional del Nicleo Basico del

Conocimiento en Administracion;
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas; Derecho y Afines.

Proporcionar soporte administrativo y operativo en la ejecucion del proceso de Gestion de Talento

Humano.

1. Organizar la logistica para el desarrollo de las actividades de capacitacion, Bienestar y Salud
Ocupacional con la oportunidad requerida.

2. Actualizar la informacion en las bases de datos y/o aplicativos disefiados para la gestién de talento
humano y generar los reportes solicitados con la oportunidad y calidad requeridas.

3. Efectuar seguimiento ante las instituciones de educacion para verificar la veracidad de la
informacion aportada por los funcionarios, de conformidad con los procedimientos establecidos.

4. Elaborar los reportes de planta de personal con la oportunidad y especificaciones requeridas por el
superior inmediato.

5. Atender a usuarios internos, externos y/o ciudadanos de acuerdo con la naturaleza de las
funciones asignadas y segun las politicas, parametros y lineamientos de servicio establecidos.

6. Elaborar las diferentes certificaciones solicitadas por funcionarios y ex funcionarios de la Entidad,
de acuerdo a los requerimientos de oportunidad y calidad.

7. Realizar acciones de actualizacién y custodia del archivo de las historias laborales de acuerdo a la
normatividad vigente.

8. Desempeiiar las demas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia relacionadas
_con la naturaleza del empleo.

[Archivo
Atencion al cliente
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Ciimatica

Orieatacion a resultados Experticia técnica
Onentacion al usuario v al ciudadano Trabajo en equipo

Creatividad e innovacion

Timlo de formacidn técnica profesional o
tecnoddgica o terminacidn v aprobacidn del
pensum académico de educacion superior en
formacion profesional del Nicleo Bdsico del
Conocimiento  en  Administracién; Economia;
Contaduria  Pdblica; Ingenieria Industrial v
Afines.

Apoyar el desarrollo de los procesos v procedimienios administralivos del proceso de bicnes,
servicios ¢ infracstructura, acatando los principios de oporunidad, pertinencia v legalidad en ¢l
desarrollo de los mismos.

|. Efectuar la supervision técnica sobre los mantenimientos periddicos realizados a los bienes
muebles ¢ inmuehles de la Entidad o de aguellos qoe por virted legal sea responsable, con el fin de
verificar su funcionalidad v dar recibo a satisfaceion de los servicios efectivamente realizados.

2, Realizar la proveccion de costos sobre consumo de combustible, mantenimiento preventive y
correctivo del parque automotor, plantas eléctricas, sistema eléctrico de baja v media tensién y
ascensores, de conformidad con las estadisticas de gjecucién y consumo en cada caso.

3. Inspeccionar, verificar y controlar las reparaciones requendas del parque  automotor
conjuntamenie con €l contratista encargado del mantenimiento corrective de los vehiculos con ¢l fin
esiabiecer el cumplimiento efectivo de las obligaciones.

4. Llevar registro por cada vehiculo sobre kilometraje de recorrido, consumo de combustible y costo
de reparaciones, insumos y repuestos para llevar el control de gastos con el fin de asesorar a la
Entidad en la toma de decisiones sobre el mangjo v administracion del parque automotor,

5. Adelantar los trimites anle kas oficinas de trinsito para la atencidn de sinjestros, accidentes e
infracciones de acuerdo con las normas vigentes.

6. Atender, resolver v responder dentro de los términes establecidos por la lev, las soliciludes v
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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. Desempeiiar las demas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia relacionadas
con la naturaleza del empleo.

Atencion al cliente

Ofimatica

Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo

Transparencia Creatividad e innovacion

Titulo de formaciéon técnica profesional o [ N/A
tecnolégica o terminacién y aprobacién del
pensum académico de educacion superior en
formacién profesional del Nicleo Basico del
Conocimiento en Administracion; Economia;
Contaduria Publica; Ingenieria Industrial y
Afines.
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TECNICO ADMINISTRATIVO 367 - GRADO

Nivel:

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Cadigo: 367

Grado: 08

No. de cargos: Cuatro (04)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Suministrar apoyo técnico y/o operativo teniendo en cuenta los lineamientos de ejecucion de los
instrumentos de informacion (Forest y SDQS), garantizando la remision de las respuestas a los
derechos de peticion, quejas y reclamos inte puestos ante la entldad de manera oportuna y veraz. _

1. Realizar el seguimiento operativo de los procesos y procedh‘nientos documentales de la

dependencia, de acuerdo con la metodologia establecida, en el tiempo previsto.

2. Realizar la revision y el seguimiento de los procesos, garantizando la respuesta oportuna a los

derechos de peticion del area.

3. Desempeiiar las demas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia relacionadas
con la naturaleza del empleo.

Gestin documental
_Gestién Administrativa.

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organizacion

icia técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacién

Titulo de formaclén técmca profesnonal o N!A

tecnologica o terminacion y aprobacion del
pensum académico de educacién superior en
formacion profesional del Nicleo Basico del
| Conocimiento _en Administracién; Ingenieria
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| Administrativa; Contaduria Piblica, | |

Apovar técnicamente las actividades de gesti

I. Tramitar y registrar la comrespondencia en los aplicatives sistematizados de conformidad con los
procedimientos establecidos en el marce del proyecto temporal asignado,

2. Owvganizar, actualizar y mantener el archivo de la dependencia.

3. Desempefiar las demss funciones que determine el jefe nmediato de b dependencia relacionadas

con la natmraleza dﬂ]ﬁl&ﬂ.

Gestion documental
Gestitn Administrativa.

Orientacion a resultados Experticia téenica
Orientacidn al nsuario v al cindadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacidn
|'.|ll Illl"l il 1& i :.J'."I

Titulo de formacién téenica profesional o
lecnoldgica o lerminacidon v aprobacion del
pensum académico de educacién superior en
formacion profesional del Micleo Bésico del
Conocimiento en  Administracidn; Ingenicria
Administrativa; Contaduria Plblica.
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Efiectuar el apovo técnico a la gestion administrativa para la atencion ¥ servicio al ciudadano en el
marco del de gesti blica.

1. Recepeionar y tramitar acciones ciudadanas, en términos de quejas, reclamos, sugerencias,
derechos de peticion, solicitudes de informacion v consultas especificas de los teimas hibitat,

2. Apuyar técnica ¥y administrativamente la alencion y servicio al ciudadano en cf marco del
proceso de gestidn pablica y a wavés de los diferentes canales de interaccion existentes, ¥ de
conformidad con la normatividad vigente.

3. Mantener en absoluta reserva las comunicaciones y documenlos que se regisiren o ramiten en
las Dependencias.

4, Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacion de las disposiciones del Sistema
Integrado de Gestidn de Calidad en el marco del provects asignado.

5. Desempediar las demds funciones que determine el jefe mmediato de la dependencia relacionadas

Mormatividad sobre Servicio al Ciudadano
Gestion Piblica

Crrientacion a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario v al ciudadano Trabajo en equipo

Transparencia Creatividad & innovacitn

Titule de formacion técnica profesional o
tecnoldgica o terminscion v aprobacidn  del
pensum académico de educacién superior en
formacion profesional del Nicleo Basico del
Conncimiento en  Administracidn; Ingenieria
Administrativa; Contaduria Piblica.
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NIVEL ASISTENCIAL
SECRETARIO 440 — GRADOD 15
Wivel: Asistencial
Denominacion del Emplen: Secretario
Caodigo: 440
Crrado; 15
No. de cargos: Uno (01)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza supervision directa

Realizar las actividades secretariales propias del cargo y tramitar los documentos y comunicaciones
que se peneren v los asumos que el jefe inmediato le asigne, aplicando las normas v procedimientos
establecidos en el sistema de gestion documental de la entidad.

I. Tomar dictados, redactar, transcribir v presentar téenicaments comrespondencia, actas,
memorandos, circulares, informes, oficios y demids documentos requeridos por la Dependencia

2. Llevar la agenda de los asuntos oficiales de la dependencia y maniener informado al Jefe
inmediato de las reuniones y compromisos commespondientes.

3. Atender piblico v a los fimcionarios de diferentes organismos v entidades, personal y
telefonicamente, para suministrar la informacion solicitada sobre los asuntos de la Dependencia.

4, Mantener actualizados los directorios telefénicos de los funcionarios de la Entidad, personas e
mstituciones de intenés para la Dependencia.

5. Recibir, clasificar y archivar la correspondencia que llegue a la Dependencia, asi como enviarla
o distribuirla de acoerdo con las orientaciones del Superior Inmediato,

i. Mantener el archivo organizado, bajo custndia v con las restricciones establecidas en la norma

7. Desempenar a8 demds funciones que determine e jefe mmediaio de s dependencia relacionadas
con la naturalera del emplen.

T s = b el e i i A AT

I e e T b e
Administaciom de documentos,

Principios ¥ normas de archivistica,

Técnicas Secrelariales

Manejo de herramientas informiticas
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Orientacién a resultados Manejo de la informacién

Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio

Transparencia Disciplina

Compromiso con la organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion

Aprobacién de cuatro (4) afios de educacién Centaycuau'o (54) meses de eenc
basica secundaria.
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AUXILIAR ADM]NISTRATIVO 407 — GO 20 s

Nivel: T Aswtencla[

Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cédigo: 407

Grado: 20

No. de cargos: Uno (01)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Apoyar a la Subsecretaria en las actividades administrativas y logisticas que demande con el fin de
contribuir en el cumplimiento de los objetivos y la misién de la entidad, de conformidad con los
lineamientos establecidos nars tal fin.

I: Apoya: ar la eIaboraclon de oﬁc:os, documentos y memorandos asngnados por la Subsecretana,
para dar respuesta a las solicitudes internas y externas de competencia de la entidad.
2. Registrar en el Sistema de Tramites y en la base de expedientes la informacion correspondiente,
con el fin de llevar un control confiable y hacer el seguimiento de entradas y salidas de la
Subsecretaria.
3. Asistir a la Subsecretaria en la elaboracién y programacién de la agenda contribuyendo en el
cumplimiento de los compromisos adquiridos, para el buen desarrollo del 4rea.
4. Tramitar el pedido de papeleria y los diferentes insumos, con el fin de obtener el suministro de
los elementos necesarios para el desarrollo de las actividades de la Subsecretaria.
5. Apoyar las actividades logisticas y de organizacion requeridas a nivel interno y externo de la
entidad para el buen funcionamiento y cumplimiento de los compromisos adquiridos por la
Subsecretaria.
6. Realizar la atencion telefonica y personal de la ciudadania que requiera informacion, facilitando
la ejecucion de sus tramites y mejorando la imagen institucional.
7. Custodiar la documentacién recibida, manejada y suministrada por la Subsecretaria,
controlando, archivando y haciendo el seguimiento correspondiente para dar respuesta a las
inquietudes que se presenten con respecto a su ubicacion y procedencia.
8. Desempeiiar las demas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia
rclac:onadas con la naturaleza dei em p !eo.

Normas bésicas de redaccion.
Legislacion archivistica colombiana.
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Sistema Integrado de Gestién
Codigo de Ftica _

; Orientacion a resultados | Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina

Compromiso con la organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracién _

Diploma de bachiller en cualquier modalidad | Un (01) afio de experiencia relacionada.
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AUXTLIAR ADMINISTRATIVO 407 — GRADO 16

Ni"l-EI b ) v J".S'EEE

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Codigo: 407

Grado: 6

No. de cargos: Uno (01)

Dependencia: Donde se ubique el emplen
Cargo del jefe Inmedisto: Quicn gjerza la supervision directs

Apovar el cormecto desarrollo de las actividades administrativas v logisticas goe se gjecutan en la
Dependencia, con &l fin de contribuir en ¢l cumplimiento de los objetivos ¥ 1a misidn de la entidad,
de conformidad con los lineamientos establecidos para tal fin.

l. Realizar el registro y control de todos los documentos que ingresen a la dependencia v de los

que &l supenor inmediato le entregue para su reparto.

2, Mantener actualizada la base de datos que contiene la informacion sobre las investigaciones

administrativas que adelanta la dependencia.

3. Provectar los oficios, memorandos v demis documentos gue el superior inmediato le indigue.

4. Elaborar los informes mensuales, trimestrales v anuaies, v los que periddicamente se requieran,

refacionados con la pestion desarrollada por la dependencia.

5. Organizar y actualizar el archivo flsico y magnético de ln documentacion que se¢ tramita en ln
ncia y mantenerlo a disposicidn de la Dependencia

fir;dﬁuud:r las llamadas telefonicas de la dependencia v efeciuar las que ¢l superior inmediato le

indique.

T. Llevar el control de los elementos devolutivos que en ejercicio de las funciones, deben urilizar

en campo los profesionales de la dependencia (cdmaras, radioteléfonos, georeferenciador,

grabadoras, eto. ).

8. Asistir el manejo de la papelerin ¥ los diferentes insumos en la Dependencia, con el fin de

controlar y detectar oporiunamente los elementos necesarios para €l desarrollo de las actividades de

la Subdireccion,

% Desempefiar las demds funciones que determine el jefe immediaio de la dependencia

relacionadas con la naturaleza del empleo.
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I normas y procedimicntos sobre correspondencia, mancjo de documentos control
inventarios.

Manejo de programas bisicos como Word, Excel Basico, Power Point, Internet, Outlook.
Normas v disposiciones sobre organizacion de archivos

Manejo de la informacion
Orientacion al usuano v al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromise con la organizacidn Relaciones interpersonales
Colahoracion

Aprobacion de cuatro (4) afios de adur-.uniﬁn Cinco (05) afios de experiencia.
basica secundaria.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 - GRADO 09

Nivel: Aszistencial
Denominacion del Empleo: Ailiar Administrativo
Codigo: 407
Grado: o
No. de cargos: Uno (01}
Dependencia: Donde s¢ ubigue ¢l empleo
Quien ejerza la supervision directa

Desempefiar las labores v actividades de soporte administrativo dentro de In dependencia, orientado
al cumplimicnto de los objetivos ¥ metas institucionales.

1. Manejar la comespondencia que entra y sale de la dependencia y los archivos fisicos y
magnéticos de la documentacidn gue se tramite en la dependencia,

2. Mantener actualizadas las bases de datos que le correspondan, de manera oportuna

3. Proyectar los oficios, memorandos y demas documentos que el jefe de la dependencia le indique
garantizando la confiahilidad de la informacion.

4. Brindar la informacidn y la atencion que requiera el usuario, de acuerda con su nivel de
competencia.

5. Administrar los elementos de consumo que requicra la dependencia y los recurses fisicos puestos
bajo su responsabilidad y adoptar los mecanismos pam su conservacion, proteccidn v uso adecuado.
6. Atender las llamadas telefinicas y efectuar las que se le indiguen de manera eficiente y oportuna.
7. Llevar el control de los elementos devolutivos que en gjercicio de s funciones, deben utilizar en
campo los profesionales de In dependencia.

8. Desempeiiar las demds funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia relacionadas
con la naturaleza del emplec.

Politicas, normas y procedimientos sobre comespondencia., de documentos
inventarios.

Manejo de programas bisicos como Word, Excel Basico, Power Point, Intemnet, Outlook.
Mormas v disposiciones sobre organizacidn de archivos
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Orientacion a resultados Manejo de la informacién

Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio

Transparencia Disciplina

Compromiso con la organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion

Aprobacién de cuatro (4) de educacién basica Dieciocho (18) meses de experiencia.
| secundaria.
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AUXTLIAR ADMINISTRATIVO 407 — GRADO 07

Nivel: Asistencial

Denominacidn del Empleo: Auxiliar Administrativo

Codigo: 407

Grrador 07

No. de cargns: Uno (01)

Dependencia: Donde s ubique el empleo
Cargo del jefe Inmediato: Quien gjerza la supervision directa

Asistir en la ejecucion de las labores y actividades operativas v de soporte administrativo dentro de
la dependencia, orientado al cumplimiento de los objetivos v metas instiscionales.

1. Realizar el registro v control de todos los documentos que ingresen a la dependencia v de los
que ¢l superior inmediato le entregue para su reparto.

2. Mantener actualizada la base de datos que confiene |a mformacion sobre las investigaciones
administrativas que adelanta la dependencia.

3. Proyectar los oficios, memorandos y demis documentos que el superior inmedizato le indique.

4. Elaborar los informes mensuales, trimestrales v anuales, v los que peribdicamente se requicran,
relacionados con la gestidn desarrollada por la dependencia.

5. Organizar ¥ actualizar el archive fisico y magnético de la documentacion que se tramita en la
dependencia y mantenerlo a disposicidn de la Secretaria

6. Atender lns llamadas telefonicas de la dependencia v efectuar las que el superior inmediato le
indigque,

7. Llevar el control de los elementos devolutivos que en cjercicio de las funciones, deben utilizar
en campo los profesionales de la dependencia (cdmaras, radioteléfonos, peoreferenciador,
grabadoras, etc.).

8. Administrar los elementos de consumo ¥ los recursos fisicos puesios bajo su responsabilidad v
adoptar los mecanismos pam su conservacidn, proteccion v uso adecuado.

9. Desempefiar las demds funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia
relacionadas n-aturale dul:m leo.

Paliticas, normas v pﬂdimis l:n_ :ju documentos. control
imventarios,

Manejo de programas basicos como Word, Excel Bisico, Power Point, Internet, Outlook.
Normas v disposiciones sohre organizacion de archives.
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Orientacion a resultados Manejo de la informacién

Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacién al cambio

Transparencia Disciplina

Compromiso con la organizacion Relaciones interpersonales
Colaboraci6

"Aprobacién de cuatro (4) de educacion bésica | Seis (06) meses de experiencia.
secundaria.
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Nivel: T AL Asistencial

Denominacién del Empleo: Conductor

Codigo: 480

Grado: 10

No. de cargos: Cinco (05)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

er el vehiculo aignado en cumplimieto de las funciones de Iransrt po,
documentos y demas elementos que se le encomienden, de acuerdo las normas vigentes de transito,

1. Realizar el transporte o traslado del personal autorizado de la Secretaria Distrital del Habitat en
cumplimiento de funciones legales, en observancia de las normas de transito vigentes y
normatividad aplicable.

2. Cumplir con el programa de mantenimiento preventivo y correctivo del vehiculo, de acuerdo a
las necesidades producidas por su uso, respetando las normas vigentes de transito y demas
aplicables para tal fin.

3. Conducir el vehiculo asignado, con sujecion a las normas de seguridad, de transito y demas
vigentes aplicables en la materia.

4. Verificar el estado del vehiculo, accesorios, equipo de carretera y demds elementos y
herramientas, de acuerdo con las normas de transito.

5. Mantener reserva de informacion sobre la informacion a la que tenga acceso en el ejercicio de su
labor, de acuerdo a los protocolos definidos en la entidad para tal fin.

6. Informar a la dependencia competente, sobre el vencimiento de los documentos reglamentarios,
necesarios para el rodamiento del vehiculo, de manera oportuna y acorde a la normatividad vigente
aplicable.

7. Reportar a la dependencia competente los accidentes de transito y las fallas mecanicas que
presente el vehiculo, de conformidad con las disposiciones legales vigentes en esta materia y los
procedimientos establecidos para tal fin.

8. Desempeiiar las demas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia relacionadas
con la naturaleza del empleo.
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Normatividad de transito y relacionada.
Conduccion de vehiculos.
Primeros auxilios

Mecanica automotriz basica

Orientacién a resultados ejo de la informacion

Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la organizacion Relaciones interpersonales

Cién ' b

"Dos (02) afios de experiecia ]acioa.

Aprobacién de cuatro (04) afios de educacién
basica secundaria.

Licencia de conduccion de categoria B2 o C4 o
su equivalente.

ARTICULO 2°. Los requisitos generales de cada cargo no podran ser disminuidos ni
aumentados. '

ARTICULO 3°. La Secretaria Distrital del Habitat aplicara las equivalencias adoptadas en
el articulo 25 del Decreto Ley 785 de 2005, o la norma que la modifique, adicione o
sustituya.

ARTICULO 4°. La Secretaria Distrital del Habitat, mediante acto administrativo y previa
refrendacion del Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital - DASCD,
adoptara 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 5°. La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su refrendacién por
parte de Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, y deroga las
Resoluciones Nos. 1426 de 2015, 056 de 2016, 268 de 2016, 1426 de 2016 y 0568 de 2017.

.
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PARAGRAFO. No obstante lo dispuesto en el presente Articulo, la descripcion del
propdsito principal, funciones esenciales y requisitos de formacion académica y experiencia
correspondientes a los empleos que se encuentran ofertados por la Comisiéon Nacional del
Servicio Civil en la Convocatoria No. 431 de 2016, continuaran vigentes hasta la
superacién del periodo de prueba de quien sea sujeto de nombramiento, o hasta agotar la
respectiva lista de elegibles.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Bogota D.C.,alos 0 9 MAR 1476

GUILLERMO HERRERA CASTANO
¢ \SECRETARI DISTRITAL DE HABITAT

Refrendado por:

DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL 1 6 MAY 2018
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