ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No. 38 3 DE24 JUL 2018 Hoja No. 1 de 11

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

EL SECRETARIO DISTRITAL DEL HABITAT

En uso de sus facultades legales, especialmente las conferidas en el articulo 32 del Decreto
Ley 785 de 2005 y el articulo 1°. del Decreto 101 de 2004 y

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 piiblico, la carrera administrativa y la gerencia
publica, es aplicable a los empleados publicos que prestan sus servicios en las entidades
distritales.

Que mediante los Decretos 121 de fecha 18 de abril de 2008, 578 del 14 de diciembre de
2011 y 535 del 29 de noviembre de 2016, se establecio la estructura organizacional y las
funciones de la Secretaria Distrital del Habitat.

Que mediante el Decreto 356 del 10 de julio de 2017, se modificé la planta de empleos de la
Secretaria Distrital del Habitat.

Que el Decreto No. 367 del 9 de septiembre de 2014 "Por el cual se actualiza el Manual
General de Requisitos para los empleos publicos correspondiente a los Organismos
pertenecientes al Sector Central de la Administracion de Bogotd D.C. y se dictan otras
disposiciones", determina que los Manuales Especificos de Requisitos y Competencias
Laborales. expedidos por las entidades del Sector Central de la Administracion Distrital,
estaran sujetos a los requisitos de estudios y de experiencia sefialados en dicho Decreto.

Que mediante las Resoluciones 542 del 28 de abril de 2016 y 083 del 09 de marzo de 2018,
se modifico el manual especifico de funciones y de competencias laborales de los empleos
de la Secretaria Distrital del Habitat.

Que, con base en los propositos y funciones de los empleos de la planta de personal de la
Secretaria Distrital del Hébitat se hace necesario, adicionar una (1) ficha descriptiva en el
empleo Profesional Especializado Grado 222 Cédigo 27 asociado al proceso de Gestion
Tecnolégica, dos (2) fichas descriptivas en el empleo Profesional Especializado Grado 222
Codigo 24 asociadas a los procesos los procesos de Gestion Contractual y Gestion
Documental y una (1) ficha descriptiva en el empleo Profesional Universitario Cédigo 219
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Grado 18 al proceso de Control Interno Disciplinario, y los cuales contribuyen
transversalmente al cumplimiento de la mision en la mejora continua de la entidad.

Que, se hace necesario modificar la ficha descriptiva del cargo Profesional Universitario
Grado 219 Cédigo 12, establecido por la Resolucion 083 del 09 de marzo de 2018,
ajustandolo a lo ordenado por el Decreto 367 de 2014, “Por el cual se actualiza el Manual
General de Requisitos para los empleos publicos correspondientes a los Organismos pertenecientes
al Sector Central de la Administracion, de Bogota, D.C...".

Que para efectos de la presente modificacion el Departamento Administrativo del Servicio
Civil Distrital, emitié concepto técnico favorable mediante oficio nimero 2018EE1474 del
12 de julio de 2018.

Que en mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO 1°. Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat, establecida
mediante Decreto 356 del 10 de julio de 2017, respecto a los siguientes empleos:

PROFESIONAL ESPECIALIZADO CODIGO 222 GRADO 27
I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 222
Grado: 27
No. de cargos: Nueve (09)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza supervision directa
1. AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL INTERNO
DISCIPLINARIO

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
I11. PROPOSITO PRINCIPAL
Articular el proceso de gestion tecnolégica y de los proyectos asociados a las tecnologias de
informacion y comunicacion (TIC) de la Secretaria Distrital del Habitat, para el apoyo del
cumplimiento de la mision y objetivos de la misma, teniendo en cuenta las directrices fijadas por

la entidad.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar la planeacion, ejecucion y asignacion de recursos destinados a la adquisicion y
mantenimiento de los equipos de comunicacion y de cémputo, dispositivos electronicos,
aplicativos y sistemas de informacion que prestan servicios, apoyan y soportan el procesamiento
y distribucioén de la informacion requerida por la Entidad, segiin los procesos y procedimientos
establecidos para tal fin.

2. Adelantar los procesos relacionados con la Gestion Tecnologica, la adquisicion, desarrollo,
operacion, soporte, mantenimiento y renovacion de los diferentes equipos y aplicativos de la
Entidad, con la oportunidad requerida.

3. Diseiar las especificaciones técnicas que sean requeridas para elaboracion de documentos
técnicos que sirvan de soporte en la implementacion de proyectos de TIC, teniendo en cuenta las
directrices fijadas por la Secretaria Distrital del Habitat.

4. Ejercer control sobre el desarrollo y aplicacion del Sistema de Gestion de Seguridad
Informatica (SGSI), los procesos relacionados a la continuidad del negocio, la recuperacion ante
desastres y el plan estratégico de TIC de la Entidad, de acuerdo a los lineamientos en materia de
tecnologias y sistemas de informacion.

5. Gestionar las actividades de desarrollo de software, telecomunicaciones y de gestion de
proyectos para la puesta en funcionamiento de proyectos de TIC que sean requeridos por la
Entidad, de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato.

6. Adelantar los estudios previos, estudios de mercado, términos de referencia y especificaciones
técnicas de nuevas contrataciones relacionadas a las TIC de la Entidad, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

7. Controlar la implementacion al interior de la Secretaria Distrital del Habitat de las politicas,
estrategias, métodos, estandares y proyectos en materia de tecnologias, infraestructura tecnologica
y sistemas de informacion, requeridas para apoyar la mision de la Entidad.

8. Gestionar la implementacion de los proyectos y las actividades programadas por la Alcaldia
Mayor de Bogota, el Ministerio de las Telecomunicaciones y demas entes externos, relacionados
con el direccionamiento estratégico institucional y los lineamientos en materia de tecnologias y
sistemas de informacion.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistemas y Tecnologia
Planeacion

Ofimética

Elaboracion de Informes

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del | Seis (6) anos de experiencia profesional
Nucleo Basico del Conocimiento en: | relacionada.
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones 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.

PROFESIONAL ESPECIALIZADO CODIGO 222 GRADO 24

I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 222
Grado: 24
No. de cargos: Treinta y Cinco (35)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza supervision directa
' II. AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL INTERNO
DISCIPLINARIO
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
111. PROPOSITO PRINCIPAL

Articular el proceso de contratacion en sus diferentes etapas, con el fin de adelantar la contratacion
de bienes y servicios, verificando que estos se ajusten al marco legal de contratacion, con el fin de
atender los requerimientos de las diferentes dependencias de la Entidad procurando el
cumplimiento de los planes, programas y proyectos de la Secretaria Distrital del Habitat.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Controlar la ejecucion del proceso contractual de la Secretaria Distrital del Habitat segin las
modalidades de seleccion en la etapa precontractual, contractual y post-contractual de acuerdo con
lo establecido por la Ley y demas normas concordantes vigentes.

2. Revisar y validar el cumplimiento de los requisitos legales y contractuales previos a la

elaboracién y suscripcién de minutas contractuales, modificaciones, aclaraciones, prérrogas,

'y
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adiciones, suspensiones, reanudaciones, y liquidaciones que hayan sido solicitadas por las
diferentes dreas y/o dependencias o por los respectivos supervisores o interventores, de acuerdo
con las normas legales vigentes en la materia.

3. Revisar, analizar y proponer ajustes a los pliegos de condiciones y estudios previos presentados
por las diferentes dependencias de la Secretaria Distrital del Habitat, verificando que se encuentren
acorde con lo establecido en el Plan Anual de Adquisiciones.

4. Controlar la realizacion de la evaluacion legal, técnica, econdmica y financiera de las
propuestas presentadas por los oferentes en los diferentes procesos y modalidades de contratacion,
teniendo en cuenta las directrices fijadas por la Secretaria Distrital del Habitat.

5. Preparar y presentar los informes consolidados de la evaluacién de las propuestas, para
conocimiento, analisis, aprobacion y recomendacion de su adjudicacion a la instancia
correspondiente, con la oportunidad y calidad requerida.

6. Acompaiar a las diferentes dependencias en el desarrollo de reuniones, comités de
contratacion, audiencias y demas, relacionadas con los diferentes procesos y modalidades de la
contratacion que realiza la Secretaria Distrital del Habitat, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

7. Adelantar la gestion para la liquidacion de los contratos suscritos por la Secretaria Distrital del
Habitat, de acuerdo con lo establecido en las normas vigentes y en el contrato.

8. Emitir los conceptos juridicos que le sean solicitados, dentro de los términos de ley en todos
los asuntos requeridos en materia contractual, de acuerdo con la normatividad vigente.

9. Gestionar la actualizacion de la base de datos de contratacion en los aplicativos establecidos
para tal fin por las entidades distritales y nacionales, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

10.Realizar las gestiones pertinentes para la conservacion del archivo y todos los contratos
celebrados por la Secretaria Distrital del Habitat, de acuerdo con los procedimientos de gestion
documental.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Derecho Administrativo

Contratacion publica

Caodigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCIONNo. 383 - DE ° 4iUL /018 goja No. 6 de 11

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

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

; 1. AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL INTERNO
DISCIPLINARIO
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar el adecuado funcionamiento del Sistema de Gestion Documental (SGD) y el proceso de
correspondencia de la Entidad, con sujecion a las pautas y principios establecidos por la Ley, las
normas internas y las pautas fijadas por el Archivo General de la Nacion y el Archivo Distrital de
Bogota D.C.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar la planeacion de la Gestion Documental de entidad segin los requerimientos
normativos vigentes.

2. Controlar el cumplimiento de las instrucciones impartidas sobre la produccion, radicacion,
tramite, organizacion, transferencia, consulta, conservacion y eliminacion de documentos, segin
los procedimientos establecidos.

3. Administrar el proceso de correspondencia y la actualizacion de los instrumentos
archivisticos, con el fin de dar cumplimiento a la normatividad en lo referente al Sistema de
Gestion Documental (SGD).

4. Elaborar y divulgar la programacion de las transferencias documentales de cada dependencia
y remitirlo a la Subdireccion Administrativa para su aprobacion, segin lo establecido en los
diferentes procedimientos de la Entidad.

5. Orientar a las diferentes dependencias de la entidad en la organizacién, administracion de los
archivos de gestion que son la fuente primaria de informacion para alimentar el archivo central, de
acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato.

6. Articular al personal encargado de cada dependencia sobre la organizacién, manejo y
reglamentacion del archivo en cada una de sus fases, para la disposicion de los diferentes

documentos generados, segiin los procedimientos establecidos.
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7. Disenar los procedimientos y herramientas necesarios para reunir todo el conjunto documental
de las dependencias y oficinas de la Secretaria, de acuerdo con los plazos establecidos para la
remision de documentos.

8. Gestionar los procesos de digitalizacion, microfilmacion y aplicacion de otros medios que
propendan la conservacion de la memoria institucional de la entidad.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema de Gestion Documental (SGD)

Planeacion

Ofimatica

Elaboracion de Informes

Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas

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 UNIVERSITARIO CODIGO 219 GRADO 18

I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 219
Grado: 18
No. de cargos: Cinco (05)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
II. AREA FUNCIONAL -
SUBSECRETARIA DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL INTERNO
DISCIPLINARIO

IIL. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar los procesos disciplinarios en primera instancia y adelantar las acciones preventivas en
materia disciplinaria al interior de la entidad para la mejora y el buen funcionamiento de la gestion
publica de acuerdo con la Ley.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Tramitar las quejas e informes, que por orden de reparto le hayan sido asignados, relativos a
hechos que pudieren constituir la comisién de una falta disciplinaria por parte de los servidores
publicos de la Secretaria Distrital del Habitat o de particulares disciplinables, de acuerdo con los
procedimientos establecidos en la normatividad vigente

2. Proyectar, elaborar y ejecutar las actuaciones necesarias para el ejercicio de la accion
disciplinaria de conformidad con lo establecido en el Cédigo Disciplinario Unico y demas normas
que lo adicionen y/o modifiquen.

3. Proyectary elaborar todos los actos y providencias que sean necesarios para iniciar, sustanciar
y decidir en primera instancia los procesos disciplinarios que le sean asignados por el superior
inmediato, de acuerdo con los criterios de calidad establecidos.

4. Practicar las pruebas que sean necesarias y demas diligencias conducentes y pertinentes dentro
del proceso disciplinario, para la adopcién de las decisiones que en derecho correspondan, de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

5. Adelantar la realizacion de actividades preventivas en materia disciplinaria al interior de la
entidad, conforme con las directrices institucionales.

6. Proyectar la respuesta a las consultas que en materia disciplinaria reciba la dependencia, de
acuerdo con la normatividad vigente.

7. Ejercer control sobre la custodia y reserva de expedientes disciplinarios, conforme con lo
establecido en el Codigo Disciplinario Unico.

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

7
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica.
Cédigo Disciplinario Unico.
Nociones basicas de derecho publico.
Redaccion de textos juridicos.
Interpretacion de textos juridicos.
Régimen legal y procesal vigente.
Metodologias vigentes para realizar diagnosticos de necesidades, de acuerdo con los
lineamientos establecidos para el sector publico.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién 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
VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Cincuenta y un (51) meses de experiencia
Nicleo Basico del Conocimiento en: Derecho | profesional relacionada.
y Afines.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO 219 GRADO 12
L. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Codigo: 219

Grado: 12

No. de cargos: Uno (01)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

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

SUBSECRETARIA DE INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL DE VIVIENDA-
SUBDIRECCION DE INVESTIGACIONES Y CONTROL DE VIVIENDA
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I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo profesional al interior de la dependencia, para el cumplimiento de las funciones
asignadas a la Subdireccion de Investigaciones y Control de Vivienda, en atencion a las
necesidades institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y hacer parte de los estudios e investigaciones requeridas por la entidad, en lo
directamente relacionado con las funciones desempeiiadas.

2. Proponer acciones, indicadores de gestion, estandares de desempefio, 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 gestion de la misma.

3. Absolver consultas sobre materias de competencia del drea que le sean asignados por el
superior inmediato.

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. Realizar las actividades asociadas a la implementacion y actualizacion 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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Plan Distrital de Desarrollo

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

Gestion Publica

Conocimientos generales Sector Habitat

Sistema Integrado de Gestion

Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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 innovacion
VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del | Treinta y tres (33) meses de experiencia
Nicleo Bésico del Conocimiento en Derecho y | profesional relacionada.
Afines; Administracion.

4
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Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.

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 presente Resolucion rige a partir de la fecha de su refrendacion por parte
de Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital y modifica en lo pertinente la
Resolucion 083 del 9 de marzo de 2018.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

’ |

Dado en Bogota D.C., a los
24 JUL 2018 |

GUILLE RA CA ’ANO
SECRETARIODISTRITAL DE HABITAT 7L

Refrendado por:

NIDIA ROCIO VARGAS
DIRECTORA DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL
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