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LA SECRETARIA 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 Distrital 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 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 mediante Decreto 356 del 10 de julio de 2017, se modificé la planta de personal de la
Secretaria Distrital del Habitat.

Que de acuerdo con lo establecido en el Decreto 815 de 2018, “mediante el cual se modifica
el Decreto 1083 de 2015, y se determinan las competencias laborales comunes a los
empleados publicos y las generales de los distintos niveles jerdrquicos en que se agrupan los
empleos de las entidades a las cuales se aplica los Decretos Ley 770 y 785 de 20057, las
entidades y organismos deben incluir en los manuales especificos de funciones y de
competencias laborales, el contenido funcional de los empleos, las competencias comunes
a los empleados publicos y las comportamentales.

Que, de igual manera, la Resolucion 667 de 2018 expedida por el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica, adopto el catdlogo de competencias funcionales para
areas o procesos transversales de las entidades publicas, las cuales deben ser incluidas en
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los manuales especificos de funciones y de competencias laborales, de acuerdo con lo
establecido en el Decreto 815 de 2018.

Que el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, emitié concepto técnico
favorable mediante oficio nimero 2020EE40, para la Modificacién del Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO 12. Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de
los empleos de la planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat, asi:

DESPACHO DE LA SECRETARIA

SECRET ARIO DE DESPACHO 020-GRADO 09

_ 1. IDENTIFICACION = e

Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Secretario de Despacho
Codigo: 020
Grado: 09
No. de cargos: Uno (01)
Dependencia: Despacho
Cargo del jefe Inmediato: Alcalde Mayor

' s u.ﬁmam = e

lmm = T

Liderar la formulacién de las politicas de gestion del territorio urbano y rural en orden a aumentar la
productividad del suelo urbano, garantizar el desarrollo integral de los asentamientos y de las operaciones
y actuaciones urbanas integrales, facilitar el acceso de la poblacién a una vivienda digna y articular los
objetivos sociales econdmicos de ordenamiento territorial y de proteccion ambiental.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES _

1. Dirigir, coordinar y controlar las funciones del Sector y de la Secretaria Distrital del Habitat.

2. Asesorar al Alcalde(sa) Mayor en la adopcién de politicas, planes y programas relacionados con el
mejoramiento, la construccion y la produccién del habitat digno en el marco del equilibrio territorial y
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ambiental de la ciudad.

3. Asesorar al Alcalde(sa) Mayor en los procesos de articulacién de la politica, planes, programas y
proyectos del Sector del Habitat y sus entidades adscritas y vinculadas.

4. Dirigir y coordinar la elaboracién, ejecucién, seguimiento y evaluacién del componente de habitat o
plan sectorial en el marco del Plan de Desarrollo Distrital.

5. Asesorar al Alcalde(sa) Mayor en los asuntos relacionados con los proyectos de acuerdo que en materia
de habitat se presenten al Concejo de Bogota.

6. Dirigir y coordinar la elaboracién de los instrumentos normativos a cargo del Sector del Habitat.

7. Promover y dirigir los procesos orientados a la consolidacion del Sector del Habitat.

8. Dirigir los procesos misionales que deben desarrollarse en la Secretaria Distrital del Habitat.

9. Dirigir el desarrollo y realizacidn de las funciones técnicas y administrativas de la entidad, orientando
sus planes y politicas para el debido cumplimiento de su mision y objetivos institucionales, en el marco de
los principios de racionalizacion del gasto.

10. Expedir los actos administrativos que se requieran para el cumplimiento de las funciones y el desarrollo
de los procesos establecidos para la entidad, sin perjuicio de delegar tal responsabilidad en los servidores
publicos de la Secretaria.

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 publicos de la Secretaria.

12. Definir la formulacién e implementacién 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 sujecién a los principios orientadores que la enmarcan.

14. Formular conjuntamente con la Secretaria Distrital de Planeacién 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 apelacién que se interpongan contra los actos
administrativos que profieran los servidores o servidoras de las diferentes dependencias de la Secretaria.
19. Desempenar las demas 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
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES v

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Vision estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con |a organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Planeacién

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico

Resolucion de conflictos

Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento en: Administracion;
Economia; Arquitectura y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Geografia, Historia;
Ingenieria Civil Y Afines; 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.

Cuatro (4) afios de experiencia profesional o
docente.

Hoja No. 4 de 156
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ASESOR 105 - GRADO 05
Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo: Asesor
Codigo: 105
Grado: 05
No. de cargos: Tres (03)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza supervision directa

e = e =
Asesorar al Secretario Distrital del Habitat ntos inherentes a la gestion de las
funciones misionales de la Secretaria Distrital del Habitat y en la formulacién de politicas, planes y
estrategias de la entidad, asi como preparar y/o exigir los informes recomendaciones que sirvan de base
para tomar las diferentes decisiones.

1. Asesorar al Secretario en el desarrollo de la gestion de las funciones misionales de la Secretaria y en la
conformacion de los criterios y planes que permitan lograr el cumplimiento de los objetivos de la entidad.
2. Participar en la formulacién y regularizacion de politicas y planes generales de la entidad en cada una
de las dreas especializadas por delegacién del Secretario (a).

3. Aportar elementos de juicio para facilitar la toma de decisiones, relacionadas con la adopcion, ejecucién
y el control de las politicas, planes y programas estratégicos de la Secretaria.

4. Participar en representacion de la Secretaria en las reuniones, congresos, consejos especializados,
Juntas o Comités de caracter oficial cuando sea convocado o delegado por el Secretario.

5. Asesorar y analizar el contenido de los documentos que le sean asignados por delegacién expresa del
Secretario y efectuar las confrontaciones y verificaciones de informacién de manera eficiente, que permita
agilizar las actividades para el tramite de aprobacion.

6. Asesorar en la preparacion de informes, andlisis y estudios sobre los asuntos que le hayan sido
delegados expresamente.

7. Asesorar en los controles de gestion particulares que le sirvan de base al Secretario

para una mejor administracion de la Entidad

8. Asesorar técnica y administrativamente en asuntos de otras dependencias dentro de las directrices,
criterios y parametros trazados por el Secretario (a).

9. Interactuar con las dependencias y miembros de los Comités y Comisiones para acopiar la
documentacién e informacién relativa a los temas a tratar en las reuniones de éstos.

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

e e L e

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Plan de desarrollo nacional y distrital.

Plan de ordenamiento territorial (POT).
Formulacidn y evaluacién de politicas publicas.
Politicas publicas distritales

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad Técnica
Orientacion a resultados Creatividad e innovacidn
Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa
Compromiso con la organizacion Construccion de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno

Adaptacidn al cambio

VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo | Tres (03) afios de experiencia profesional o
Basico del Conocimiento en: Arquitectura; Ingenieria | docente.

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

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.

1l. AREA FUNCIONAL
DESPACHO DE LA SECRETARIA

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y asistir al Secretario Distrital del Habitat ante los diferentes organismos de Control Politico en el
analisis de los asuntos politicos concernientes a la gestion de las funciones misionales de la Secretaria
Distrital del Habitat y preparar y/o hacer seguimiento a los informes v recomendaciones que coadyuven a
la toma de decisiones.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en representacion de la Secretaria en las reuniones del nivel sectorial e Intersectorial y
preparar los informes y presentaciones requeridos.

2. Asesorar al Secretario(a) en las sesiones del Congreso de la Republica, del Concejo de Bogota y Juntas
Administradoras Locales y preparar la informacion solicitada por estos organismos de control politico.

3. Asesorar técnicamente al Secretario en las citaciones de los entes de control politico e interactuar con
las dependencias para acopiar la documentacién e informacion relativa a los temas a tratar en las reuniones
de éstos.
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4, Conocer, estudiar y analizar el contenido de los documentos que le sean asignados por delegacién
expresa del Secretario(a) y efectuar las confrontaciones y verificaciones de informacion de manera
eficiente, que permita agilizar las actividades para el tramite de aprobacion.

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

6. Llevar los controles de gestion particulares que le sirvan de base al Secretario (a) para una mejor
administracion de la Entidad

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

8. Desempeifiar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo con la naturaleza del
empleo.

~ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES = =
Plan de desarrollo nacional y distrital.

Plan de ordenamiento territorial.

Formulacion y evaluacion de politicas publicas.

Politicas publicas distritales

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Creatividad e innovacién
Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa

Compromiso con la organizacion Construccién de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno

Adaptacion al cambio
Titulo profesional en disciplina académica del | Tres (03) afios de experiencia profesional o
Nicleo Bdsico del Conocimiento en: Ciencias | docente.

Politicas, Relaciones Internacionales; Derecho y
Afines; Administracion; Economia.

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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1l. AREA FUNCIONAL
DESPACHO DE LA SECRETARIA —
CONTROL INTERNO

1il. PROPOSITO PRINCIPAL

Verificar y evaluar el estado del Sistema de Control Interno, de acuerdo con la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacion del Sistema de Contral Interno;

2. Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de la organizacion y
gue su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos y, en particular, de
aquellos que tengan responsabilidad de mando;

3. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacion se cumplan por
los responsables de su ejecucion y en especial, que las areas o empleados encargados de la aplicacidn del
régimen disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcion;

4. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de |a organizacion, estén
adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren permanentemente, de acuerdo con la evolucién
de la entidad;

5. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas,
proyectos y metas de la organizacién y recomendar los ajustes necesarios;

6. Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, a fin de que se obtengan los
resultados esperados;

7. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de informacién
de la entidad y recomendar los correctivos que sean necesarios;

8. Fomentar en toda la organizacidn la formacién de una cultura de control que contribuya al
mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién institucional;

9. Evaluar y verificar la aplicacién de los mecanismos de participacion ciudadana que, en desarrollo del
mandato constitucional y legal, disefie la entidad correspondiente;

10. Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del control interno dentro
de la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas en su cumplimiento;

11. Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas;

12. Las demds que le asigne el jefe del organismo o entidad, de acuerdo con el cardcter de sus funciones.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Mejores practicas Nacionales e Internacionales del Proceso de Auditoria Interna.

2. Normatividad Contratacion Publica

3. Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del empleo.

4. Normatividad vigente Modelo Integrado de Planeacion y Gestién - MIPG y Politicas de Gestidn y
Desempefio.

5. Normatividad que regule el Sistema de Control Interno Publico.

6. Normatividad aplicable vigente expedidas por entes de control.

7. Finanzas y Presupuesto publico.

8. Fundamentos de Formulacién y Evaluacion de Proyectos

9. Gestién Publica.
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10. Normas técnicas de calidad.

V1. COMPETENCIAS

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa
Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

Adaptacién al cambio

Liderazgo

Orientacion a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipo y colaboracién

Atencion de requerimientos

Capacidad de analisis

Resolucion y mitigacion de problemas
Transparencia

Vinculacién interpersonal

Titulo de formacién profesional
Tarjeta profesional en los casos regulados por la ley.

Segln lo indicado en el articulo 8 de la Ley 1474 del
de 2011.

Experiencia minima de tres (3) afios en asuntos del
control interno.

Segun lo indicado por la ley en el articulo 8 de la
Ley 1474 del de 2011.
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NIVEL DIRECTIVO

SUBSECRETARIO DE DESPACHO 045 - GRADO 08

1. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Subsecretario de Despacho
Cadigo: 045
Grado: 08
No. de cargos: Seis (6)
Dependencia: Subsecretaria de Despacho
Cargo del jefe Inmediato: Secretario de Despacho
1. AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y POLITICA
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar politicas y programas para el Sector Hébitat y garantizar la informacién para 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.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir el disefio de la politica habitacional, de mejoramiento integral y de servicios publicos en los
ambitos urbano, rural y ciudad regién, 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 informacién del Sector del Habitat.
3. Asesorar al Despacho de la Secretaria en la formulacién, seguimiento y evaluacién de las politicas,
planes y programas adoptados para el cumplimiento de la misién del Sector del Habitat y de los objetivos
establecidos en el Plan Estratégico de la Secretaria.
4. Coordinary apoyar la elaboracidn, evaluacion y seguimiento de la politica sectorial y de los Planes de
Accidn y de los Planes Operativos de las dependencias.
5. Coordinar el disefio de normas, métodos y procedimientos que garanticen la planeacién integral en la
Secretaria y el Sector del Habitat,
6. Desempefiar las demas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia relacionadas
con la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estatuto Orgdnico del Distrito (Decreto Ley 1421 de 1993)
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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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Aprendizaje continuo Vision estratégu:a
Orientacién a resultados Liderazgo efectivo

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Planeacion

Toma de decisiones

Gestién del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico

Resolucion de conflictos

Comu mcacién Efectwa

Orientacion a Resultados

Capacidad de Anéhsus
Integridad Institucional

Planificacion y Programacién

VIIL. R

0S DE mmvmm

r—onméﬂ Acmﬁica

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento en: Administracién;
Economia; Arquitectura y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Geografia e Historia;
Ingenieria Civil y Afines; 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.

Cuatro (4) afios de experiencia profesional o
docente.

Il. AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA DE GESTION FINANCIERA

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, ejecutar y organizar politica de financiacién y cofinanciacion del habitat; y disefiar los instrumentos
y esquemas que articulen recursos de entidades del sector publico y privado.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Promover el disefio y operacion de instrumentos de financiacién del habitat.
2. Coordinar la priorizacion de los recursos y beneficiarios de los programas y proyectos del Sector del

Habitat.

3. Promover los procesos de cofinanciacion del Habitat.
4. Disefiar instrumentos y esquemas de financiacion y cofinanciacion del habitat que permitan articular
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los esfuerzos de diferentes niveles territoriales y actores.

5. Disefiar esquemas de aplicacién de los instrumentos de gestion financieros, econémicos y urbanos
planteados por la ley 388 de 1997.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

Estatuto Organico Distrital.

Estatuto Organico de Presupuesto.

Aprendizaje continuo Vision estratégica

Orientacion a resultados Liderazgo efectivo

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Compromiso con la organizacién Toma de decisiones

Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacidn al cambio Pensamiento Sistémico

Resolucién de conflictos
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FORMACION ACADEMICA

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

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.

ILNIEARMAL
summhnemmm OPERATIVA

1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar y articular las politicas de habltat, de los procesos para la construccion de proyectos de
renovacion urbana, mejoramiento integral de barrios, mejoramiento de vivienda de interés social, procesos
de titulacidn y reconocimiento e implementar las estrategias de promocion de la participacion ciudadana.




M

0 9.EnE 2070

RESOLUCION No. U 07 pDE ° Y}LhC AU Hoja No. 13 de 156

Continuacion Resolucion “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales de los Empleos de la Secretaria Distrital del Habitat”

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

2. Dirigir el disefio e implementacién del esquema de gestion que garantice la eficiencia en los procesos
y tramites para la construccion de proyectos urbanos.

3. Dirigir las acciones necesarias para la coordinacién operativa de los planes, programas y proyectos
relacionados con la renovacién urbana, mejoramiento integral de barrios, mejoramiento de vivienda,
vivienda de interés social y procesos de titulacion y reconocimiento.

4. Coordinar al interior de la Secretaria y con las entidades del sector, la definicion e implementacion de
las estrategias de promocién de la participacion ciudadana.

5. Dirigir las acciones para prestar asistencia técnica sobre instrumentos de gestién del suelo a los
propietarios, promotores, inversionistas y entidades publicas y privadas interesadas en desarrollar
actuaciones urbanisticas y a todos los ciudadanos que lo soliciten.

6. Orientar y apoyar las actuaciones de coordinacion con el sector privado, las entidades adscritas y
vinculadas, y demas entidades distritales que participan en la ejecucion de los programas y proyectos de
desarrollo inmobiliario.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ley 388 de 1997.
Plan de Ordenamiento Territorial (POT) e instrumentos asociados.

Plan de Desarrollo Distrital y Nacional.

Aprendizaje continuo Vision estratégica

Orientacion a resultados Liderazgo efectivo

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacidén

Compromiso con la organizacién Toma de decisiones

Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacién al cambio Pensamiento Sistémico

Resolucién de conflictos

VL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

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

Ingenieria Administrativa; Ingenieria Civil y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Derecho y Afines;
Arquitectura y Afines.
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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.

Dirigir las labores de Inspeccidn, Vigilancia y Control sobre las actividades de enajenacion y arrendamiento
de inmuebles destinados a vivienda, sefialadas en la Constitucion, en la ley y demas disposiciones

emanadas de las autoridades competentes.
© IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Secretario Distrital del Habitat en la formulacién de las politicas, planes y programas de
prevencién, inspeccién, vigilancia y control de las actividades de anuncio, captaciéon de recursos,
enajenacion y arrendamiento de inmuebles destinados a vivienda en la jurisdiccion del Distrito Capital.

2. Ejercer las funciones de inspeccién, 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, enajenacion o arrendamiento de inmuebles
destinados a vivienda, sin las autorizaciones legales pertinentes.

5. Dirigir las acciones de prevencién, vigilancia y control de los desarrollos urbanisticos ilegales, asi como
de las personas naturales y juridicas que adelanten actividades de anuncio, captacién de recursos,
enajenacion de inmuebles destinados a vivienda, en la jurisdiccién 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 enajenacién 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 posesién o liquidacion de los negocios, bienes y haberes de las
personas naturales y juridicas.
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8. Coordinar con la Direccién de Investigaciones y Control de Vivienda las acciones de 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. Disefiar las estrategias e implementar las acciones que permitan el intercambio de informacién con
entidades publicas del Orden Nacional, Distrital, Municipal y con organismos de caracter privado para
integrar y consolidar el sistema de informacién de vivienda urbana.

11. Ejercer la secretaria técnica de la Comisién Intersectorial para la Gestion Habitacional y el
Mejoramiento Integral de los Asentamientos Humanos en el Distrito Capital.

12. Ejercer la secretaria técnica de la Comisién de Veedurias a las Curadurias Urbanas.

13. Notificar los actos administrativos expedidos por la Subsecretaria de Inspeccién, Vigilancia y Control de
Vivienda, asi como los proferidos por las Subdirecciones de Prevencidn y Seguimiento, y de Investigaciones
y Control de Vivienda, en el marco de sus competencias y expedir copias auténticas de los documentos que
reposen en sus archivos."

14. Desempeiiar las demas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia relacionadas con

la naturaleza del empleo.
- V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Cédigos de Poll:la Nacional y Distrital.

Procesos de construccion de vivienda.

Normatividad sobre control a la enajenacion y arrendamiento de inmuebles destinados a vivienda.
Estatuto Organico de Contratacion.

Plan de Ordenamiento Territorial de Bogotd.

Plan de Desarrollo Distrital y Nacuonal

Aprendizaje continuo \.ﬁsién estratégica

Orientacion a resultados Liderazgo efectivo

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacién

Compromiso con la organizacion Toma de decisiones

Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento Sistémico

Resolucién de conflictos

Vil mmmmmmﬁmmvmmm

Fonmoﬂmmm = ~ EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del | Cuatro (4) afios de experiencia profesional o
Nucleo Basico del Conocimiento en: docente.

Administracion; Arquitectura y Afines; Derecho y
Afines; Ingenieria Civil y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Psicologia.
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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.

1. AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA JURIDICA

Dirigir a la Secretaria en los asuntos juridicos unificando el criterio juridico en las actuaciones y los procesos
de la entidad, con el fin de asegurar que las actividades se desarrollen en el marco de la normatividad
vigente; asi mismo formular los lineamientos de defensa judicial y contribuir a la prevencién del dafio
antijuridico.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en materia juridica al Despacho y dependencias de la Secretaria y a las entidades del Sector
Habitat en la ejecucion de las facultades y competencias asignadas a éstas, en la elaboracion y emisién de
los actos administrativos relacionados con el ejercicio de sus responsabilidades, en la interpretacion y
definicion juridica de los asuntos de su competencia.

2. Dirigir y asesorar al Despacho de la Secretaria, a las dependencias de la Secretaria y a las entidades del
Sector Habitat en la estructuracién y viabilidad juridica de las politicas, programas, proyectos y actuaciones
administrativas que se formulen, desarrollen y ejecuten en cumplimiento de las competencias asignadas
por las normas que regulan y definen el Sector Habitat y las entidades que lo integran.

3. Asistir al Despacho de la Secretaria en los aspectos juridicos relacionados con la formulacién, adopcidn,
seguimiento y ejecucion de las politicas en materia de habitat.

4. Establecer, evaluar, desarrollar y aplicar pautas y directrices para el desarrollo normativo en materia de
habitat.

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

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

7. Efectuar la compilacion de la normatividad, doctrina y jurisprudencia en materia de habitat y velar por
su permanente actualizacién. ;

8. Emitir los conceptos para absolver las consultas y las peticiones que formulen los particulares, las
dependencias de la Secretaria, las entidades del sector y las autoridades en general, sobre la aplicacion e
interpretacion de la normatividad en materia de habitat.

9. Determinar los lineamientos y las pautas para orientar la emision de los conceptos juridicos por parte
de las oficinas juridicas de las entidades que conforman el Sector Habitat.

10. Realizar los estudios juridicos requeridos para el fortalecimiento de la gestion institucional de la
Secretaria Distrital del Habitat.

11. Definir y orientar las politicas de defensa judicial de la Secretaria Distrital del Habitat y de las entidades
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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 segtn 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. Desempefiar las demas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia relacionadas con
Ia naturaleza del empleo

Normas aphcables al D:strlto Capital.
Derecho plblico y/o Administrativo.
Plan de Ordenamiento Territorial.
Derecho Procesal

Plan de Desarrollo Distrital y Nacional

\n.mmnﬁsmmrmmss

Aprendizaje continuo V’s:én estratéglca

Orientacion a resultados Liderazgo efectivo

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Compromiso con la organizacion Toma de decisiones

Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento Sistémico

Resolucion de conflictos

WLWDEMMM¥MW

Titulo profeslonal en dlscnplma académica del | Cuatro (4)aﬁosdeenperiencia profesional o
Nicleo Basico del Conocimiento en: Derecho y | docente.
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.
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Dirigir a la Secretaria en temas de direccionamiento estratégico, administracion del talento humano,
administracion de los recursos financieros, administracion de los recursos fisicos, tecnoldgicos y servicios
generales, contratacion de bienes y servicios y gestion documental, con el fin de contribuir en el adecuado
desarrollo de los procesos misionales de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, coordinar y evaluar el cumplimiento de las funciones propias de las dependencias a su cargo
buscando garantizar que las mismas contribuyan de manera efectiva al logro de los objetivos fijados en
el Plan Estratégico y en los Planes Operativos de la entidad.

2. Adoptar los instructivos, metodologias e instrumentos que permitan garantizar que los procesos
contables, la elaboracién y presentacion de balances e informes financieros de la Secretaria se haga de
conformidad con las normas que regulan la materia y en forma tal que faciliten las tareas a cargo de las
autoridades hacendarias, de planeacion y de los organismos de control.

3. Formular en coordinacién 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 cuente con las
condiciones en materia de capacitacién, dotacion, bienestar, incentivos al buen desempefio y salud
ocupacional que le permita contribuir de manera eficaz al cumplimiento de las funciones de la Secretaria
y al logro de los objetivos definidos en el Plan Estratégico de la entidad.

4. Dirigir, orientar y vigilar la aplicacidon de normas y politicas en materia de contratacion administrativa
en todas las etapas del proceso.

5. Dirigir y coordinar la elaboracién y ejecucion del Plan Anual de Compras, de acuerdo con las
necesidades de la Secretaria de Habitat.

6. Coordinar y responder por los procesos de seleccion de proponentes, la celebracion, ejecucién y
liquidacion de los contratos, convenios interadministrativos y de cooperacidn con el fin de garantizar que
estos se ajusten al marco legal de contratacidn y a los planes, programas y proyectos de la Secretaria de
Habitat.

7. Dirigir el proceso de ordenacion de pagos por concepto de gastos de personal, gastos generales y de
inversién, de conformidad con los procedimientos establecidos para tal fin.

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

9. Orientar y supervisar el funcionamiento del Sistema de Quejas y Soluciones de la Secretaria y
monitorear la gestion de las dependencias en la recepcion y solucion de quejas, reclamos, sugerencias y
solicitudes de informacion y/o tramite y presentar los informes evaluativos y las recomendaciones
pertinentes.

10. Conocer y fallar en primera instancia los procesos disciplinarios y garantizar la correcta aplicacion del
Régimen Disciplinario en la entidad, de conformidad con las normas legales sobre la materia.

11. Disefiar politicas para el desarrollo de estrategias de racionalizacién del gasto en la Secretaria y velar
por su efectiva aplicacion.

12. Adoptar las politicas en materia de produccion y manejo documental en la Secretaria y de
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administracion del archivo de la entidad, de acuerdo con las politicas definidas por el Archivo Distrital.
13. Salvo lo dispuesto en el literal m) del articulo 20 y el literal p) del articulo 23 del presente decreto,
autenticar las copias de los documentos que reposen en los archivos de la Direccién y de las demas
dependencias de la Secretaria y expedir las correspondientes cuando asi se requiera.

14. Asesorar y apoyar a la Secretaria en materia de tecnologia informatica para el cumplimiento de la
mision y objetivos institucionales, con el fin de garantizar la disponibilidad y seguridad de la informacion.
15. Desempefiar las demas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia relacionadas
con la naturaleza del empleo.

_ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estatuto Organico de Presupuesto.
Normas Generales de Contabilidad Publica.
Estatuto Orgénico de Contratacion.
Régimen del Empleado Oficial.

Estatuto Organico de Bogota.
Administracion de Personal

Ley de Carrera Administrativa.

Gestion Publica

Aprendizaje continuo Vision estratégica

Orientacion a resultados Liderazgo efectivo

Orientacioén al usuario y al ciudadano Planeacion

Compromiso con la organizacién Toma de decisiones

Trabajo en equipo Gestidn del desarrollo de las personas
Adaptacién al cambio Pensamiento Sistémico

Resolucién de conflictos

.-. 3 r ooy . El “m-“, ... - T : ..I_.!..-_ -. .I = ....... v ._. —r ...-. .: T 7 .. ..I - . T iA I -t.. r -. 5 o g:_ j Y UNE‘

Atencién al detalle Atencidn al detalle

Vision estratégica Negociacion

Trabajo en equipo y colaboracion Capacidad de analisis

Planeacién Transparencia

Comunicacién efectiva Planificacion del trabajo

Negociacion Gestion de procedimientos de calidad
Creatividad e innovacion Manejo eficaz y eficiente de recursos
Resolucion de conflictos Desarrollo directivo

Manejo eficaz y eficiente de recursos Aprendizaje permanente

Direccién y desarrollo de personal Gestion del Cambio

Desarrollo directivo Desarrollo de la empatia

Liderazgo efectivo Administracién de politica
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VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA - EXPERIENCIA

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

Contaduria Publica; Derecho y Afines; Ingenierfa
Industrial y Afines; Economia.

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.




ﬂ (7 X ( . t..'(EU
RESOLUCION No.  ° | DE Hoja No. 21 de 156

Continuacion Resolucion “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales de los Empleos de la Secretaria Distrital del Habitat”

SUBDIRECTOR TECNICO 068 - GRADO 05

Nivel: Dlrectwo
Denominacién del Empleo: Subdirector Administrativo o Financiero o Técnico u
Operativo
Cdodigo: 068
Grado: 05
No. de cargos: Catorce (14)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
| Cargo del jefe Inmediato: Qulen e;erza superws:én dlrecta

leerar y ejecutar Ios instrumentos de gestlén del suelo que wablhcen Ios programas y proyectos de las
operaciones estratégicas, estructurantes y demds operaciones integrales definidas en el Plan de
Ordenamiento Territorial.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Adelantar [as acciones requeridas para la aplicacién de los instrumentos de gestion del suelo
necesarios para facilitar la ejecucion de la politica del Sector del Habitat y que permitan viabilizar los
programas, proyectos y acciones de las operaciones estratégicas, estructurantes, macroproyectos y
demas operaciones integrales definidas en el Plan de Ordenamiento Territorial o en el Plan de Desarrollo,
asi como de los planes zonales o de ordenamiento zonal y demas proyectos urbanisticos que se adopten
a nivel distrital.

2. Adelantar los estudios y tramitar los correspondientes actos administrativos para determinar los
inmuebles y areas objeto de declaratoria de desarrollo o construccién de interés social.

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

4. Estudiar y preparar los proyectos de acuerdo para declarar el derecho de preferencia de los
inmuebles a favor del Distrito.

5. Preparar la informacion necesaria del Sector y participar en la formulacién de los instrumentos de
planeamiento considerados en el Plan de Ordenamiento Territorial, en coordinacién con las demas
entidades del sector. .

6. Disefar los mecanismos de seguimiento y evaluacion al desarrollo y ejecucion de los planes parciales
y demas instrumentos de planeamiento.

7. Elaborar estudios y andlisis de alternativas para la actuacidn del sector plblico y el sector privado en
el 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 y la demanda inmobiliaria.

9. Elaborar los estudios técnicos para el disefio y desarrollo de las politicas, programas y proyectos de
gestion del Sector Habitat para suelo rural y el borde urbano-rural del Distrito Capital.
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10. Disefar las recomendaciones y los lineamientos de gestion del Sector Habitat en el contexto de la
Ciudad-Region, particularmente en gestion del suelo, vivienda y prestacién de servicios publicos.

11. Disefiar los mecanismos de coordinacién con las entidades del orden nacional, departamental,
regional y distrital para la ejecucién de los planes, programas y proyectos del Sector Habitat en el drea
rural y bordes urbano-rurales, asi como para el disefio e implementacién de instrumentos de gestion del
suelo y de financiacion, de conformidad con las determinaciones del Plan de Ordenamiento Territorial y
el Plan de Desarrollo Econémico y Social del Distrito Capital, de tal forma que se respete el adecuado uso
y aprovechamiento de las dreas rural y su desarrollo integral, y se atienda a las necesidades de la
poblacidn, a los requerimientos de proteccidn y conservacion del suelo y al régimen de usos del suelo
establecido para el suelo rural.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad Vigente Sobre Gestién del Suelo

Plan de Desarrollo Distrital y Nacional.

Plan de Ordenamiento Territorial.

Estatuto Orgénico del Distrito (Decreto Ley 1421 de 1993)
Politica nacional y distrital de vivienda.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Visidn estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacién
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento Sistémico

Resolucién de conflictos

ViIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Dos (2) afios de experiencia profesional o docente.
Nicleo Basico del Conocimiento en: Administracion;
Arquitectura y Afines; Derecho y Afines; Ingenieria
Civil y Afines; Economia; Otras Ingenierias.

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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Diseﬁar y desarrollar estrateglas y mecanismos de coordmacaén intennstltucronales e |ntersectonales para
la formulacién de programas y proyectos de inversién derivados del Plan Sectorial y definir las
metodologias de seguimiento en el Sector.

~ IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar el Plan Sectonal en coordinacién con las demas entidades del sector y dependencnas de la
Secretaria.

2. Proponer politicas y marcos normativos e institucionales para estructurar la politica del Sector del
Habitat en el Distrito, en coordinacidn con las demas dependencias misionales.

3. Elaborar los andlisis técnicos, en coordinacién con las demas dependencias misionales, para el disefio
de la politica habitacional, de mejoramiento integral y de servicios publicos en los ambitos urbano, rural
y ciudad region.

4. Disefiar y desarrollar estrategias y mecanismos de coordinacién interinstitucionales e intersectoriales
para impulsar el desarrollo eficiente de los procesos y procedimientos relacionados con la politica del
Sector del Habitat en el Distrito.

5. Definir las metodologias para la formulacién y seguimiento de los programas y proyectos de inversion
derivados del Plan Sectorial.

6. Elaborar, en coordinacion con la Subsecretaria de Gestion Corporativa, el presupuesto de inversion de
la Secretaria y adelantar el seguimiento y la evaluacién correspondiente.

7. Apoyar, en coordinacion con la Subsecretaria de Gestidn Financiera, la estructuracion de los créditos
de la Banca Multilateral que financien proyectos de inversién 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 actualizacién del Manual de Procesos de la Secretaria, en conjunto con las dependencias
responsables, y apoyar la documentacién y mejoramiento continuo de los mismos.

10. Construir, en coordinacién con las entidades del Sector Habitat, los indicadores para el seguimiento
de la ejecucion de la Politica del Sector del Hébitat.

11. Consolidar y presentar los informes de avance del Sector frente a los compromisos y metas
establecidos en los instrumentos de planeacién sectorial, en el marco del balance de gestién de la
Administracion Distrital y de los procesos de rendicién de cuentas.

12. Operar el banco de programas y proyectos de inversién de la Secretaria.

13. Asesorar y apoyar a las demas dependencias de la secretaria en la formulacion, presentacion y
seguimiento de programas y proyectos de inversion.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estatuto Organico de Bogota (Decreto Ley 1421 de 1993)
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Ley orgdnica del Plan de Desarrollo y normatividad asociada.
Estatuto organico de presupuesto.
Normas de Control Interno.
Sistema de Gestion de Calidad.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Vision estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Planeacién
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento Sistémico

Resolucion de conflictos
VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

S CaReE R . — COMUNES TRANSVERSAL
Comunicacion Efectiva Capacidad de Analisis
Orientacion a Resultados Integridad Institucional

Planificacion y Programacion
Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

' FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Dos (2) afios de experiencia profesional o docente.
Nticleo Basico del Conocimiento en: Administracion;
Economia; Ingenieria Industrial y Afines; 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.

1. AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y POLITICA
SUBDIRECCION DE INFORMACION SECTORIAL
1il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y coordinar con las entidades del Sector Habitat las politicas de informacién sectorial e Integrar en
los sistemas, estadisticas, modelos e indicadores de gestién garantizando disponibilidad, calidad y
oportunidad en la informacidn.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Disefiar los procesos de recopilacién, consolidacién, andlisis y divulgacion de la informacion, las
estadisticas, los modelos y los indicadores, propios del Sector del Habitat.

2. Desarrollar, en coordinacidn 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 informacidn, realizar los estudios especializados y de prospectiva y
desarrollar los modelos para la formulacién 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
institucionales tendientes a definir politicas, metodologias y tecnologias para integrar, homologar y
actualizar la informacién oficial del Sector para garantizar su disponibilidad, calidad, oportunidad y
pertinencia.

6. Desempeiiar las demas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia relacionadas

con la naturaleza del empleo.

NTOSBASICOSOESENCIALES |

Plan de Ordenamiento Territorial.

Plan de Desarrollo Distrital y Nacional.
Estatuto Orgénico del Distrito.
Sistemas y modelos de planeacién y desarrollo organizacional.
Economia general y sectorial de la ciudad.

Politica de vivienda. Financiamiento.

Planes Maestros

Aprendizaje continuo Vision estratégica

Orientacion a resultados Liderazgo efectivo

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Compromiso con la organizacion Toma de decisiones

Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento Sistémico

Resolucion de conflictos

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

.Titulo profesional en disciplina académica del | Dos (2) afios de experiencia profesional o docente.
Nucleo Basico del Conocimiento en: Administracion;
Ingenieria Administrativa; Economia; Ingenieria
Industrial y Afines; Matematicas, Estadistica y
Afines.

Titulo 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
reglamentados por ley.

Il. AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y POLITICA-
SUBDIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la politica de prestacidn de servicios publicos y de subsidios y contribuciones de los usuarios segtin
estratos socioeconémicos, y organizar con las demds Secretarias las actuaciones sobre servicios publicos

en el territorio para los programas a cargo del Sector Habitat.
~ IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Promover la ejecucién de los planes, programas y proyectos de los Planes Maestros de servicios
publicos.

2. Articular con las empresas (sic) de servicios plblicos nacionales, regionales y locales, la formulacion de
planes, programas y proyectos conjuntos en el ambito de la integracion y el desarrollo regional.

3. Promover la articulacion de los planes y programas de expansion de las empresas de servicios publicos,
como soporte a los programas y proyectos a cargo del Sector Habitat.

4. Promover la politica de otorgamiento y financiacién de los subsidios a los usuarios de estratos bajos
para su adopcion por el Alcalde Mayor, teniendo en cuenta para ello las estrategias propuestas por las
entidades prestadoras de servicios publicos, de acuerdo con la normatividad vigente.

5. Disefiar la politica de gestion estratégica del ciclo del agua en coordinacién con la Secretaria Distrital
de Ambiente.

6. Promover la definiciéon de responsabilidades frente a la utilizacion de recursos no renovables, la
mitigacion de riesgos y la atencién de emergencias por parte de las empresas prestadoras de servicios
publicos.

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

8. Evaluar los sistemas de atencién a los usuarios en las empresas prestadoras de servicios publicos y
orientar las acciones para la mejor atencidn a las peticiones, quejas y reclamos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ley 142 de 1994.

Regulacién de servicios publicos domiciliarios.

Plan de Desarrollo Distrital y Nacional.

Plan de Ordenamiento Territorial

Economia de los servicios publicos domiciliarios (coberturas, tarifas, calidad de la prestacién de servicios).

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
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Aprendizaje continuo Visidn estratégica

Orientacién a resultados Liderazgo efectivo

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Compromiso con la organizacion Toma de decisiones

Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacién al cambio Pensamiento Sistémico

Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento en: Administracién;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines; Ingenieria
Civil y Afines; Economia.

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.

i p— ~ li. PROPOSITO PRINCIPAI
Dirigir la planeacion, ejecucién y coordinacion de la politica de financiacion y cofinanciacion del habitat; y
disefiar los instrumentos y esquemas que articulen recursos del sector publico.

1. Proponer la reglamentacion 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 poblacién beneficiaria por medio de estrategias de
focalizacién y seleccion equitativa de las familias por barrios y localidades.

4. Disefar instrumentos financieros para la gestién del Habitat: Suelo, VIP, servicios publicos, espacio
publico, subsidios a la oferta y a la demanda para VIP — VIS, subsidios para renovacion urbana, subsidios
para titulacion de predios y construcciones, creacién de esquemas alternativos de microcrédito y ahorro
programado para establecer las opciones reales de cierre financiero sobre todo para la poblacién informal
y mas pobre del distrito.

5. Promover esquemas de cofinanciacién y participacién local para potenciar los Fondos de Desarrollo
Local y asegurar la coherencia entre la planeacion e inversion local y distrital.
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6. Apoyar, en coordinacion con la Subsecretaria de Planeacidn y Politica, la estructuracion de los créditos
de la Banca Multilateral que financien proyectos de inversion de la Secretaria del Habitat.
7. Apoyar la implementacion de estrategias de subsidios y contribuciones de servicios publicos, de

acuerdo con la normatividad legal vigente.

8. Apoyar a las empresas del sector en la definicion y puesta en marcha de estrategias de generacién de
ingresos, para realizar inversiones de mayor alcance y a mas largo plazo acordes con la politica sectorial.
9. Desempeiiar las demas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia relacionadas con

la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Distrital y Nacional.

Plan de Ordenamiento Territorial instrumentos asociados.

Estatuto Organico de Bogota.
Estatuto Organico de Presupuesto.
Derecho publico y/o Administrativo.
Finanzas.

Banca de Inversion.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacién

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico

Resolucién de conflictos

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento en: Administracion;
Economia; Derecho y Afines; 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
reglamentados por ley.

los casos

Dos (2) afios de experiencia profesional o docente.
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1l. AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA DE GESTION FINANCIERA
'SUBDIRECCION DE RECURSOS PRIVADOS

; 1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir Ia planeacuén ejecucion y coordinacién de la politica de f‘nancaac:én y cofinanciacién del habitat; y
disefiar los instrumentos y esquemas que articulen recursos del sector privado.

; - IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Mcwlllzar recursos del sector privado a través de la definicion de instrumentos tributarios especificos
para la financiacién del habitat, de la distribucién de cargas y beneficios y de los recursos que
comprometen los inversionistas en el urbanismo y en la construccién de viviendas y de otras
edificaciones.

2. Disefiar las estrategias para gestionar recursos ante los organismos privados para articular fuentes de
financiacion orientados a mejorar el acceso de la poblacién de bajos ingresos a soluciones habitacionales.
3. Desarrollar estrategias y procedimientos para el aseguramiento estatal del parque inmobiliario mas
pobre de Bogotd, de acuerdo a estandares fijados por experiencias exitosas nacionales e internacionales
y para el aseguramiento del parque inmobiliario de los estratos 3 y 4 con empresas de seguros de segundo
piso pagados durante todo el afio a través de cobros con el impuesto predial o los recibos de los servicios
publicos.

4. Crear esquemas novedosos de bancarizacién de la poblacién informal mediante formas de garantia
entre personas y no mediante formas de garantias con los bienes.

5. Analizar y fomentar formas de asociacién comunitarias para propiciar el ahorro y la inversién en
proyectos habitacionales VIP y VIS, con formas innovadoras de garantia, para el respaldo de los créditos
de la banca, las cooperativas, las cajas de compensacion familiar u otros agentes financieros.

6. Disefiar una politica para la creacién de incentivos y esquemas de asociacién y participacién publico-
privado para: VIP-VIS, renovacién urbana, reciclaje de estructuras inmobiliarias con densificacién.

7. Disefiar estrategias para constructores pequefios y medianos cuyo grupo objetivo son los pequefios y
medianos proyectos de construccion.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Desarrollo territorial.

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

Derecho publico y/o Administrativo.

Finanzas, Banca de Inversion.

Estatuto Organico Distrital.

Estatuto Organico de Presupuesto.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Vision estratégica
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Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Planeacion
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacién al cambio Pensamiento Sistémico
Resolucidn de conflictos
mmmm ' A 'Y EXPERIENCIA ==

reglamentados por ley.

Titulo profesmnal en dlsaplma academlca del Dos (2) afios de experiencia profesional o docente.
Nucleo Basico del Conocimiento en: Administracion;
Economia; Derecho y Afines; Contaduria Publica;
Ingenieria Industrial 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

1. AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA DE COORDINACION OPERATIVA
mswénnemnmmﬂu

Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y liderar técnica, financiera y juridicamente la politica de construccion de provectos urbanos en
Bogota y articular los esquemas de gestion publico y privado existentes y proponer alternativas que
generen nuevos provectos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES SER

1. Realizar las labores de apoyo técnico y administrativo en temas de gestion, 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. Definiry 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 publico-privado
promovido por la Secretaria del Habitat.

6. Articular con la Subdireccion de Participacion y Relaciones con la Comunidad, las acciones y
procedimientos relacionados con la gestién, promocion y construccién del habitat.

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

couoaummom

Marco normativo de desarrollo territorial

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

Instrumentos de gestién del suelo.

S e, nmmmm . _
Aprenduaje contmuo Visién estratégica

Orientacion a resultados Liderazgo efectivo

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Compromiso con la organizacion Toma de decisiones

Trabajo en equipo Gestién del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento Sistémico

Resolucién de conflictos

ViIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

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

Titulo de postgrade en la modalidad de
especializaciébn en Jdreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.

1l. AREA FUNCIONAL
sussscnsmﬂa nscooammdn OPERATIVA
N DE BARRIOS

mmu

Dirigir el disefio e implementaciéon de los procesos de asentamiento de poblacion reconocimiento,
mejoramiento, titulacion y regularizacion de barrios en el marco del plan de ordenamiento territorial.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Caracterizar las unidades territoriales objeto de aplicacién del programa de mejoramiento integral de
barrios y establecer las prioridades de accién que permitan corregir, encauzar o reordenar las condiciones
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fisicas y ambientales de los asentamientos.

2. Priorizar las zonas de intervencion de los planes y proyectos de mejoramiento integral, de conformidad
con el Plan de Desarrollo Econdmico Social y de Obras Piblicas.

3. Implementar esquemas de coordinacién para la ejecucion fisica de las intervenciones integrales y para
la articulacion administrativa, financiera y presupuestal que permitan dicha ejecucién.

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

5. Evaluar los costos del mejoramiento integral de asentamientos.

6. Apoyar al nivel local en las decisiones que sobre el territorio y la inversion tengan relacién con el
programa de mejoramiento integral de barrios.

7. Construir la linea de base para la focalizacion, matrices de inversion e intervencién del Programa de
Mejoramiento Integral de Barrios y elaborar los indicadores de gestion que permitan efectuar el
seguimiento y evaluacion del programa.

8. Sistematizar la experienciay las intervenciones del programa en sus diferentes zonas de actuacion, para
continuar el desarrollo de los proyectos y programas, bajo los lineamientos generales del programa de
Mejoramiento Integral.

9. Promover procesos masivos de legalizacion, titulacion y reconocimiento de las construcciones
existentes en la ciudad, que no hayan cumplido con los requisitos establecidos por las normativas urbanas
vigentes.

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

11. Adelantar la gestién del proceso de titulacion predial, conforme a lo dispuesto en la normatividad
vigente.

12. Disefiar esquemas de coordinacion interinstitucionales que faciliten la intervencion de los programas
de legalizacion y regularizacion de barrios y titulacion predial en el Distrito.

13. Disefiar e implementar la construccion de la linea de base y los instrumentos de seguimiento y
monitoreo de los programas de legalizacion y regularizacidn de barrios y titulacion predial.

14. Adelantar las gestiones y asistencia técnica necesarias para realizar el proceso de legalizacion
urbanistica de los asentamientos de origen informal asi como para el proceso de regularizacion de barrios
y titulacion predial.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Norma Urbanistica.

Plan de Ordenamiento Territorial e instrumentos asociados.

Plan de Desarrollo Distrital y Nacional.

Actuaciones urbanisticas en barrios de desarrollo incompleto.

Disefio e implementacion de procesos de mejoramiento integral de barrios, reasentamiento de poblacién
v mejoramiento de vivienda.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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— COMUNES ST ~ POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Vision estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Planeacion
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento Sistémico

Resolucion de conflictos

Titulo profesional en disciplina académica del | Dos (2) afios de experiencia profesional o docente.
Ncleo Basico del Conocimiento en: Administracion;
Arguitectura y Afines; Ingenieria Civil y Afines;
Antropologia; Derecho y Afines.

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.

Dirigir el disefio e implementacién de esquemas de gestién y gerencia de las operaciones estratégicas,
operaciones estructurantes, actuaciones integrales, macroproyectos y las demas que se requieran o

gestione el Sector Habitat.

1. Caracterizar las unidades territoriales objeto de aplicacién del programa de operaciones estratégicas
y establecer las prioridades de accién que permitan corregir, encauzar o reordenar.

2. Disefar y desarrollar esquemas de gestion y gerencia de las operaciones estratégicas relacionadas con
los temas de competencia del Sector del Habitat, en coordinacién con la Secretaria Distrital de Planeacion
y las entidades del sector comprometidas en la gestion de dichas operaciones.

3. Disefiar, conjuntamente con los operadores, los instrumentos de coordinacién para la ejecucion de las
operaciones estratégicas, los macroproyectos y demds operaciones integrales que se desarrollen o
gestionen desde la Secretaria Distrital del Habitat en suelo urbano, de expansion o rural y en los bordes
urbano - rurales.

4. Disefiar el componente del Sector Habitat de las operaciones estratégicas, los macroproyectos y
demas operaciones integrales establecidas en el Plan de Ordenamiento Territorial o en el Plan de
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Desarrollo y orientar su implementacion.

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

6. Disefiar instrumentos de gestidn conjunta con las entidades nacionales y regionales y distritales para
el desarrollo de las Operaciones y Proyectos a cargo de la Secretaria.

7. Disefiar, conjuntamente con los operadores y con la Direccion de Participacién y Relaciones con la
comunidad, mecanismos de consulta y participacion ciudadana de las operaciones y proyectos que
adelanten las entidades operadoras adscritas, vinculadas o con vinculacion especial a la Secretaria
Distrital del Habitat.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Desarrollo territorial.

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

Vivienda y desarrollo urbano.

Derecho ptblico y/o Administrativo.

Finanzas.

Banca de Inversion.

Planes maestros Desarrollo territorial.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES = POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Vision estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Compromiso con |a organizacién Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento Sistémico

Resolucién de conflictos

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Dos (2) afios de experiencia profesional o docente.
Nucleo Basico del Conocimiento en: Administracion;
Derecho y Afines; Arquitectura y Afines; Ingenieria
Civil y Afines; Ingenieria Industrial y Afines;
Economia.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
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Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.

Dlng|r el desarrollo de politicas que faciliten la participacién ciudadana yla pramocndn de los mecan:smos
e mstrumentos del ejercicno democrétlco en el Sector Habltat

i I Establecer conjuntamente con las demas dependencias de Ia entidad y entldades del Sector I
estrategias de participacion ciudadana.

2. Organizar y desarrollar programas de promocién y divulgacién, que potencien la participacion
ciudadana y su contribucidn 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 participacion 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 vinculacion al disefio de politicas, estrategias y programas y para el
seguimiento a los logros en el Sector.

6. Verificary evaluar la aplicacién de los mecanismos de participacién 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 coordinacién, 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 demas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia relacionadas
con Ia naturaleza del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Ordenamiento Terrrtorlal (POT)
Instrumentos de Participacién y Veeduria Ciudadana
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Plan de Desarrollo Distrital y Nacional.
Participacién y servicio al ciudadano

Cddigo Contencioso Administrativo

Mecanismos de gestion de servicio al ciudadano.

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Visidn estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacién

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico

Resolucidén de conflictos

VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
Ntcleo Basico del Conocimiento en: Administracion;
Sociologia, Trabajo Social y Afines; Psicologia;
Antropologia, Artes  Liberales;  Economia;
Comunicacion Social y Afines; Derecho y Afines;
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.

Dos (2) afios de experiencia profesional o docente.

1l. AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA DE INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL DE VIVIENDA
SUBDIRECCION DE PREVENCION Y SEGUIMIENTO

1il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las funciones de prevencién de los desarrollos urbanisticos ilegales, y ejercer la inspeccién, vigilancia
y control de las personas naturales y juridicas que adelanten planes, programas y proyectos de vivienda.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar con los organismos de cardcter nacional, departamental, distrital o municipal, 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, captacién de recursos y enajenacién
de inmuebles destinados a vivienda en la jurisdiccion del Distrito Capital.
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2. Administrar y mantener actualizado el sistema informacién de vivienda urbana.

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

4. Ejecutar en coordinacién 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 infraccién 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 prevencién, cuando haya encontrado indicios de violacién a las
normas legales en materia de enajenacion y arrendamiento de vivienda.

6. Otorgary 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 inspeccidn, 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
gravamenes o limitaciones al derecho de dominio que se soliciten con posterioridad al tramite de la
radicacion de documentos, de conformidad con las normas aplicables.

12. Otorgar los permisos de captacion y escrituracion 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 Inspeccién, Vigilancia y Control de Vivienda con relacién 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 de 1979.

15. Mantener a disposicion de los compradores de inmuebles destinados a vivienda y de las entidades
publicas los documentos radicados por las personas que desarrollan las actividades de anuncio y
enajenacion de los mencionados inmuebles.

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




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No. () [/ pe 09 ENE 2020 hoia No. 38 de 156

Continuacion Resolucion “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales de los Empleos de la Secretaria Distrital del Habitat”

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

Contratacion publica.

Plan de Ordenamiento Territorial de Bogotd

Plan de Desarrollo Distrital y Nacional.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Vision estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Compromiso con |a organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento Sistémico

Resolucién de conflictos

Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Dos (2) afios de experiencia profesional o docente.
Nicleo Basico del Conocimiento en: Derecho vy
Afines; Ingenieria Civil y Afines; Arquitectura.

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.

11. AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA DE INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL DE VIVIENDA
SUBDIRECCION INVESTIGACIONES Y CONTROL DE VIVIENDA

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar las investigaciones sobre las personas naturales y juridicas que incumplan lo dispuesto en la
normatividad vigente, sobre actividades de enajenacién y arrendamiento de inmuebles destinados a
vivienda, y proponer los actos de control y sanciones a que haya lugar.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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 enajenacién o arrendamiento de vivienda.

2. Expedir los actos administrativos que sean necesarios para tramitar, sustanciar y resolver las
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investigaciones y las demas actuaciones administrativas que se adelanten en ejercicio de las facultades de
inspeccién, vigilancia y control a las actividades de anuncio, captacién de recursos, enajenacién y
arrendamiento de vivienda. Estas facultades comprenden las de imponer sanciones, impartir érdenes,
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 intervencién 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 relacién
a los contratos de arrendamiento e intermediacién 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 relacién a las funciones a cargo de esta Direccion.

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

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

'V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Control a la enajenacidn 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.

SRR o - P B D Tl

Aprendizaje continuo Vision estratégica

Orientacion a resultados Liderazgo efectivo

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Compromiso con la organizacion Toma de decisiones

Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento Sistémico

Resolucién de conflictos

VIIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

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

1il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dlsenar implementar y realizar seguimiento a las actuaciones administrativas a los programas y acttvldades
de servicios generales, vigilancia, correspondencia, archivo general, mantenimiento preventivo y correctivo
de equipos y edificaciones, aseo, cafeteria, parque automotor, plan de compras, administracién y
desarrollo de personal y demas bienes servicios requeridos para el funcionamiento adecuado de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adoptar y ejecutar las politicas, planes, programas y actividades de administracion del talento
humano, salud ocupacional, capacitacion, induccion y reinduccidn, 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
gue adelanten las distintas dependencias.

4. Disefar 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 Habitat.

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. Definiry coordinar el proceso de correspondencia interna y externa de la Secretaria de Habitat.

8.. Garantizar a las dependencias de la Secretaria, la operacién y mantenimiento del sistema informatico,
con el fin de garantizar la disponibilidad de hardware, software y seguridad de la informacién.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estatuto Organico de Presupuesto.
Estatuto General de Contratacion.
Régimen del Empleado Oficial.
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Cddigo Contencioso Administrativo.
Contabilidad Publica.
Plan de Desarrollo Distrital

Aprendizaje continuo _ Visid

n estratégica

Orientacion a resultados Liderazgo efectivo

Orientacidn al usuario y al ciudadano Planeacion

Compromiso con la organizacion Toma de decisiones

Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento Sistémico

Resolucién de conflictos

Atencion al detalle : cién

Aten al detalle
Vision estratégica Negociacion
Trabajo en equipo y colaboracion Capacidad de analisis
Comunicacion efectiva Transparencia
Negociacion Planificacién del trabajo
Creatividad e innovacion Gestion de procedimientos de calidad
Resolucion de conflictos Manejo eficaz y eficiente de recursos
Planeacion Desarrollo directivo
Direccion y desarrollo de personal Aprendizaje permanente
Desarrollo directivo Gestion del Cambio
Desarrollo de la empatia
Administracion de politica
= ] ::P:;_ﬁ. s =

Titulo profesional en disciplina académica del | Dos (2) afios de experiencia profesional o docente.
Nicleo Basico del Conocimiento en: Derecho y
Afines; Contadurfa Publica; Administracion;
Ingenieria Industrial y Afines; Economia.

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

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.
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= Il. AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO
SUBDIRECCION FINANCIERA

1Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, consolidar, facilitar y soportar la gestion financiera y presupuestal de conformidad con los
procedimientos establecidos por la Secretaria de Hacienda y Organos de control.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir y coordinar con las demds dependencias de la Secretaria la preparacién del anteproyecto y
del proyecto de Presupuesto Anual de |a entidad y coordinar con las autoridades del Sector Hacienda el
tramite para su aprobacion 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 formulacion 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 gestién financiera y presupuestal de los proyectos
de inversién 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 evaluacion 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 consolidacién 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 inversién,
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 ejecucion 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. Desempefiar las demas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia relacionadas
con la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Estatuto Orgdnico de Presupuesto.

Contabilidad Publica.

Estatuto General de Contratacion.

Plan de Desarrollo Distrital
Gestion Pu

Orientacidn a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Ndcleo Basico del Conocimiento en: Administracién;
Ingenieria Administrativa; Contaduria Publica;
Ingenieria Industrial y Afines, Economia.

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.

Visién estratégica

Titulo profesional en disciplina académica del

Liderazgo efectivo
Planeacién

Toma de decisiones
Gestidon del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico
Resolucion de conflictos

Manejo eficaz y eficiente de recursos
Negociacion
Transparencia

e
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JEFE OFICINA ASESORA 115 - GRADO 07

1. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacion del Empleo: lefe de Oficina Asesora de Comunicaciones
Codigo: 115
Grado: 07
No. de cargos: Uno (01)
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza supervision directa
OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES
I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la recepcion y publicacion de informacion de interés publico sobre las actuaciones a cargo del Sector
Habitat; la formulacién, organizacion y gestion de los procesos de comunicacién interna y externa,
conforme a los lineamientos y procedimientos establecidos para la Oficina y acorde a las politicas de
comunicacion, editorial y de participacion que adopte la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar y desarrollar las politicas y estrategias de comunicacion organizacional de la Secretarfa.

2. Desarrollar y evaluar, en coordinacién con las demas areas de la Secretaria, el plan estratégico de
comunicaciones, las campafias de divulgacion y comunicacién sobre los logros institucionales,
acontecimientos, eventos y actos que se impulsen en la Secretaria, y velar por el correcto uso de la imagen
institucional.

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

4. Conformar y coordinar el comité editorial de la Secretaria, 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 y publicacién de los materiales requeridos por la
Secretaria, en coordinacién con cada una de sus dependencias.

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

7. Implementar en la Secretaria y en las entidades adscritas y vinculadas la imagen visual y demas procesos
de comunicacion expedidos por la Alcaldia Mayor.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Distrital y Nacional.
Plan de ordenamiento Territorial.
Comunicacion e Imagen Corporativa.
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" Aprendizaje continuo |

| reglamentados por ley.

Gestion de Prensa y cubrimiento periodistico.
Correccion de estilo y gramatica

Gestion de calidad.

Gestion de Contenidos

Manejo de Fuentes.

o de Etica.

= P

| Confiabilidad técnica

Orientacion a resultados Creatividad e innovacion
Orientacidn al usuario y al ciudadano Iniciativa

Compromiso con la organizacion Construccion de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno

Adaptacion al _

5 g z

Cinco (5) afios de experiencia profesional o docente.

e

Titulo profesional en disciplina acadéica del
Nucleo Basico del Conocimiento en: Comunicacién
Social, Periodismo y Afines; Publicidad y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializaciéon en dareas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
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NIVEL PROFESIONAL
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 - GRADO 27
1. IDENTIFICACION | gt e
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222
Grado: 27
No. de cargos: Nueve (09)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe Inmediato: Qmen ejerza la supennslén dlrecta

Realizar los estudios que en materia juridica pongan a su consideracién, con el fin de proporcionar la

informacion requerida por la dependencia para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién, la

ejecucion y el control de los programas propios del area de acuerdo con los lineamientos la normatividad
vigente.

1. Elaborar los estudios previos de contratacnon ade!antados por el area, frente a la elaboracmn de
términos de referencia seguimiento y evaluacién de los productos esperados, con base en las condiciones
establecidas en los contratos y en armonia con lo estipulado en el Estatuto General de Contratacién Publica.
2. Realizar las investigaciones y analisis en temas competencia del area, 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 area 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 areas 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 intervencion
o su presencia, por delegacién de la autoridad competente.

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

8. Desempefiar las demas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia relacionadas con
la naturaleza del empleo.
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'V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Presupuesto Publico.

Contratacion publica.

Cédigo Contencioso Administrativo.
Codigo Penal.

Cddigo de Procedimiento Penal.

Cédlgo de Proced|miento Cwll

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptar.lon al camblo

VL asaulsrms DE mmmﬁﬂ ACADEMICA v EXPERIENCIA

Titulo profes:onal en dlscapllna académica del | Seis (6) afios de experiencia profesional relacionada.
Nicleo Basico del Conocimiento en Derecho y
Afines.

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

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.

Il. AREA FUNCIONAL
mmemtb\ne&snéum

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar los instrumentos financieros para la movilizacién de recursos, elaborando documentos técnicos,
indicadores de gestion y acciones que apoyen tal fin.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar documentos técnicos de desarrollo de instrumentos de financiacion para la obtencién de
recursos de caracter Nacional e internacional

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

3. Proponer acciones, indicadores de gestién, 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
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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 |a dependencia relacionadas con
la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Plan de Desarrollo

Politicas, planes y proyectos institucionales

Gestion Publica

Conocimientos en presupuesto y manejo de recursos

Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacidn al cambio

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Seis (6) afios de experiencia profesional relacionada.
Nucleo Basico del Conocimiento en Derecho vy
Afines; o en Administracién; o en Economia o en
Contaduria Publica.

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.

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

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCIONNo. () () 7 DE . . .« 707 HojaNo.49 de 156

Continuacién Resolucion “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales de los Empleos de la Secretaria Distrital del Habitat”

Liderar y presentar la informacién requerida para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién de la
medida de toma de posesién, bienes y haberes de las personas naturales o juridicas que desarrollen la
actividad de enajenacién de inmuebles destinados a vivienda, y que incurran en una de las causales de

mtervenc:én estableada curnpllendo Ia normatwldad vlgente

1. Elaborar los estudlos pre\nos para Ia contratacnén que le sean aslgnados con base en las condlcmnes
establecidas en armonia con lo estipulado en el Estatuto General de Contratacién Publica.

2. Liderar el andlisis y proyeccién de conceptos previos a la toma de posesion, bienes y haberes de las
personas naturales o juridicas que desarrollen la actividad de enajenacién de inmuebles destinados a
vivienda, y que incurran en una de las causales de intervencién establecida en la normatividad vigente.

3. Liderar el seguimiento a la gestion y obligaciones a cargo de los Agentes Especiales que sean designados
para cada intervenida.

4. Responder requerimientos y solicitudes de los organismos de control, entidades del sector 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. Colaborar con las instituciones especializadas como la veeduria, la contraloria, la personeria, la
procuraduria y otras, en las investigaciones y estudios pertinentes.

6. Desempeiiar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en derecho
Contratacion publica
Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, o la norma que haga sus veces
Derecho Publico

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

WLWMWMYW

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

Il. AREA FUNCIONAL :
SUBSECRETARIA DE INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL DE VIVIENDA
SUBDIRECCION DE INVESTIGACIONES Y CONTROL DE VIVIENDA

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Preparar y presentar la informacion técnica requerida para la toma de decisiones relacionadas con las
actuaciones administrativas que adelanta la Subdireccion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Lliderar 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 elaboracidn de los estudios requeridos por la entidad, en lo directamente relacionado con
las funciones desempefiadas.

5. Liderar 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.

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
informacién actualizada sobre las tareas a su cargo a efectos de rendir los informes de manera oportuna.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas Urbanisticas
Normas de construccién
Sistemas constructivos
Patologia de la Construccion
Procesos administrativos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Trtulo profes:onal en dlscrplma académlca del Nuc!eo Seis [6} aﬁos de experlencta profesmnal re!amonada.
Basico del Conocimiento en: Ingenieria Civil y Afines;
Arquitectura 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.

Preparar informes y emitir conceptos jun’dicos sobre Ias sol:r.itudes relacnonadas con tramites que realiza la
Subdireccion en la radicacién de documentos para la enajenacién de inmuebles destinados a vivienda de
acuerdo con las normas legales vigentes y las politicas del Distrito Capital.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Proyectar y analizar las iniciativas de ley, Decretos, Acuerdos y/o Resoluciones de competencia del drea.
3. Realizar tramites juridicos que se encuentran a cargo de la Subdireccion de Prevencion Seguimiento.

4. Analizar y absolver consultas sobre materias de competencia del drea que le sean asignados por el jefe
inmediato.

5. 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 de competencia de la dependencia.

6. Realizar los informes con los antecedentes y pruebas recaudadas en desarrollo de su gestion de
prevencion, cuando haya encontrado indicios de violacién a las normas.

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

8. Realizar la cancelacion, de oficio o a peticidn de parte, del 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.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Contratacion Publica

Caddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, o la norma que haga sus veces
Derecho Publico

Codigos de Policia Nacional y Distrital.

Control a la enajenacion arrendamiento de inmuebles destinados a vivienda.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

SUNES . "~ PORNIV L JERARQUI
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional

Orientacidn a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempeiiar las actividades de representacion en los procesos judiciales, extrajudiciales y administrativos de
la entidad, para la defensa de sus intereses, de acuerdo a la normatividad vigente y las directrices de la
Secretaria.
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= ~ IV. DESCRIPCIC
e i Teg' =43 ==k

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 peticidn, 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 atencidn a los requerimientos institucionales.

4. Dar respuesta a las acciones de tutela, de grupo, populares y demas 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 atencién a las necesidades
institucionales.

7. Mantener actualizado el sistema SIPROJWEB con la informacidon de las actuaciones procesales para dar
cumplimiento a las directrices sefialadas por la Alcaldia Mayor de Bogotd, 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 peticion que le sean asignadas, conforme a la normatividad
vigente,

10. Realizar la entrega de los expedientes de los procesos judiciales y demds 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 atencion 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. Desempefiar las demas asignadas por superior inmediato de acuerdo con la naturaleza del empleo.

Constitucion Politica de Colombia

Plan de Desarrollo Distrital

Derecho Constitucional

Derecho Administrativo

Derecho Procesal y Probatorio

Ley 1437 de 2011-Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Normas scbre Administracién del personal
Conocimientos generales Sector Habitat
Cédigo de Etica

Sistema Integrado de Gestion

Ofimaética
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacidn efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Vil. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES TRANSVERSALES COMPETENCIAS COMUNES TRANSVERSALES
Planeacion Argumentacion
Trabajo en equipo y colaboracion Negociacion
Comunicacion efectiva
Negociacion

Orientacidn a resultados
Vision estratégica
Argumentacion

VIlIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Il. AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA DE COORDINACION OPERATIVA
SUBIDRECCION DE APOYO A LA CONSTRUCCION

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Preparar y presentar la informacién técnica requerida para la toma de decisiones relacionadas con las
actuaciones administrativas que adelanta la Subdireccién de Apoyo a la Construccion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar las labores de apoyo técnico y administrativo en temas de gestion, procedimientos y servicios para
proyectos de construccion en Bogota.
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2. Analizar técnicamente y absolver consultas sobre las materias de competencia de la Subdireccion.

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

4. Liderar los planes, programas, proyectos o actividades técnicas que se desarrollen en la Subdireccién de
Apoyo a la Construccion, y garantizar la aplicacion de las normas técnicas y de los procedimientos vigentes.

5. Proyectar propuestas necesarias para la definicion y mejoramiento de los procesos y procedimientos
normativos relacionados con la urbanizacién y construccién de la ciudad.

6. Participar en los comités, reuniones, seminarios y demds eventos en los cuales se requiera su intervencién
0 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 peticién que le sean asignados, dentro de los términos de ley y mantener la
informacién actualizada sobre las tareas a su cargo a efectos de rendir los informes de manera oportuna.

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

naturaleza del empleo.

Normas Urbanisticas
Normas de construccién
Sistemas Constructivos
Procesos Administrativos

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

~ VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Ndcleo | Seis (6) afios de experiencia profesional relacionada.
Basico del Conocimiento en: Ingenieria Civil y Afines;
Arquitectura y Afines.

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

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.
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11. AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA DE COORDINACION OPERATIVA
SUBIDRECCION DE BARRIOS

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y ejecutar la coordinacidn de los procesos de formulacion, planeacion y priorizacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar esquemas de coordinacidon y seguimiento intra e interinstitucional 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 barrios y 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 Habitat.
4. Definir metodologias y realizar seguimiento a las acciones de Mejoramiento Integral del Distrito

5. Coordinar las acciones propuestas de intervencion de los procesos de formulacién, coordinacion y
seguimiento del Mejoramiento Integral y apoyar la construccién de los lineamientos operativos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo

Contratacion publica

Gestion Publica

Constitucion Politica de Colombia
Codigo Contencioso Administrativo
Codigo de Procedimiento Civil

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nticleo | Seis (6) afios de experiencia profesional relacionada.
Bésico del Conocimiento en: Ingenieria Civil y Afines;
Arquitectura y Afines.
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Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en dareas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.

T T gt

Prestar soporte en materia de desarrollo y administracién de talento humano, y liderar la formulacién y

ejecucion de los planes anuales de accion del area.
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1. Prestar soporte en materia laboral y administrativa para resolver los asuntos que se presenten en el area
de conformidad con la normativa vigente.

2. Revisar los proyectos de actos administrativos que le sean asignados de acuerdo con las normas vigentes.
3. Adelantar con las dependencias de 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 se realicen de manera adecuada y oportuna.

4. Orientar técnicamente a la Subdireccion Administrativa en los temas relacionados con administracion de
personal, carrera administrativa, elaboracién de némina, planes de bienestar y salud ocupacional con el fin de
prestar apoyo profesional en el cumplimiento de requerimientos en términos oportunos y eficientes.

5. Disedar y ejecutar el programa de Bienestar, Salud Ocupacional y Capacitacion con el fin de promover una
mayor capacidad de aprendizaje y de accion en funcidn de elevar los niveles de eficiencia, satisfaccion de los
empleados de la entidad.

6. Orientar a los servidores que se encuentren en escalafén y hagan parte de la carrera administrativa de la
entidad, para la realizacion adecuada y oportuna de las actividades relacionadas con el proceso de evaluacién
del desempefio laboral, de conformidad con los lineamientos establecidos para tal fin.

7. Actualizar y compilar politicas, normas e instructivos laborales con el fin de optimizar la prestacion del
servicio y actualizar a los funcionarios, sobre los cambios normativos y procedimentales relacionados con la
administracion y desarrollo del Talento Humano, con la oportunidad y calidad requeridas.

8. Revisar y/o elaborar las respuestas a los derechos de peticién, que se radiquen en Gestion de Talento
Humano conformidad con la normativa vigente.

9. Lliderar la elaboracién y presentacion de informes, reportes, presentaciones o estadisticas sobre los
diferentes temas de Gestion de Talento Humano, con la calidad y oportunidad requeridas.

10. Liderar la formulacién de los planes anuales de accién de la administracién y desarrollo de Gestién de
Talento humano, definiendo los objetivos, actividades y metas que la dependencia debera alcanzar, de acuerdo
con las instrucciones del superior inmediato.

11. Liderar, proponer y realizar investigaciones y 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 internos y/o externos.
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12. Participar en la documentacion y/o actualizacion de los procesos y 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, siguiendo lo establecido en las
normas de contratacion.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES _ s

Normas sobre administracién de personal, empleo ptblico y carrera administrativa.
Normativa sobre seguridad social, salarios y prestaciones sociales.

Normas técnicas de calidad.

Planeacién estratégica y operativa.

Disefio y evaluacién de indicadores de gestion

Ofimatica

Normativa vigente de bienestar e incentivos, Capacitacion y Salud Ocupacional
Normativa de contratacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

mmm&mm

WWW COMPETENCIAS COMUNES TRANSVERSALES

Planeacion N/A
Creatividad e Innovacidn

Trabajo en equipo

Liderazgo efectivo

Direccién y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno
Manejo de la informacion

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

maﬁuumﬁvau : EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Seis (6) afios de experiencia profesional relacionada.
Nucleo Basico del Conocimiento en Administracidn;
Ingenieria Industrial; Psicologia.
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Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en dareas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.

. Pnopésum muam.

Ejercer Ias funcmnes de Contador de Ia Entidad a través de la consolidacién de Ias operacmnes reglstms
contables, tributarios y financieros, garantizando su oportunidad, veracidad e integralidad, como herramienta

fundamental y (til para la toma de decisiones, dando estricto cumplimiento a la normatividad vigente.
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1. Preparar, refrendar y avalar con su firma los Estados Financieros y demds documentos de indole contable que
se requieran en cumplimiento de las obligaciones que debe cumplir la Secretaria Distrital del Habitat.

2. Planear, liderar, controlar y desarrollar las operaciones que se registren contablemente con la oportunidad
requerida de acuerdo con la normatividad vigente.

3. Analizar, controlar y hacer seguimiento contable en la elaboracidn, presentacién, transmisidn y sustentacién
de los Estados Financieros de la Entidad y demas informacién requerida por los entes de vigilancia y control,
con el fin de garantizar su razonabilidad, contabilidad y veracidad, de acuerdo con las normas legales vigentes.
4. Garantizar el cumplimiento de las obligaciones relativas a la informacion contable y, tributaria dentro de los
plazos establecidos y de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

5. Suministrar en coordinacidn con el jefe inmediato, a las deméas dependencias de la Entidad los lineamientos
requeridos y necesarios para el registro oportuno y confiable de la informacién contable.

6. Acompafiar a la Subdireccion Financiera y las dependencias en el seguimiento y andlisis de los planes de las
misma, principalmente en su componente Contable.

7. Preparar y organizar la elaboracién, control y entrega de los informes que sean requeridos a la Subdireccion
Financiera de los clientes internos, externos y entes de control, sobre la situacion contable, de acuerdo con las
normas legales vigentes y con la periodicidad requerida.

8. Efectuar la elaboracion, verificacion, seguimiento y control de los informes contables, financieros, tributarios
y demas documentos internos y externos, que se procesen en el proceso de Gestién Financiera se realicen de
‘acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

9. Desempeifiar las demas funciones que se le asigne el superior inmediato de acuerdo a la naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Régimen de contabilidad publica

Normas técnicas de Contabilidad Publica y Privada
Normas de consolidacion de estados financieros
Normas internacionales de informacién financiera
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Organizacion Administrativa del Distrito Capital y Plan de Desarrollo Vigente
Desarrollo e Implementacion de Procedimientos

Gerencia y Planeacion

Técnicas de analisis y evaluacion financiera

Técnicas de Redaccidn de Informes

Manejo de Herramientas de Ofimatica :

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacidn a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

“COMPETENCIAS LABORALES TRANSVERSALES COMPETENCIAS COMUNES TRANSVERSALES

Negociacion Manejo eficaz y eficiente de recursos
Transparencia Negociacion

Transparencia

ViIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Seis (6) afios de experiencia profesional relacionada.
Nucleo Basico del Conocimiento en Contaduria
Publica.

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

Matricula o tarjeta profesional.

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

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Articular el proceso de gestién tecnoldgica y de los proyectos asociados a las tecnologias de informacion y
comunicacién (TIC) de la Secretaria Distrital del Habitat, para el apoyo del cumplimiento de |la misién y objetivos
de la misma, teniendo en cuenta las directrices fijadas por la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Gestionar la planeacion, ejecucion y asignacion de recursos destinados a la adquisicidon y mantenimiento de
los equipos de comunicacion y de computo, dispositivos electrénicos, aplicativos y sistemas de informacién
que prestan servicios, apoyan y soportan el procesamiento y distribucién de la informacién requerida por la
Entidad, segtin los procesos y procedimientos establecidos para tal fin.

2. Adelantar los procesos relacionados con la Gestién Tecnoldgica, la adquisicién, desarrollo, operacién,
soporte, mantenimiento y renovacion de los diferentes equipos y aplicativos de la Entidad, con la oportunidad
requerida.

3. Disefar las especificaciones técnicas que sean requeridas para elaboracién 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 Gestidn de Seguridad Informatica (SGSI), los
procesos relacionados a la continuidad del negocio, la recuperacién ante desastres y el plan estratégico de TIC
de la Entidad, de acuerdo a los lineamientos en materia de tecnologfas y sistemas de informacion.

5. Gestionar las actividades de desarrollo de software, telecomunicaciones y de gestién 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, estdndares y proyectos en materia de tecnologias, infraestructura tecnolédgica y sistemas de
informacién, requeridas para apoyar la misién de la Entidad.

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

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

naturaleza del empleo.
: V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistemas y Tecnologia
Planeacién

Ofimética

Elaboracién de Informes

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacidn al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES TRANSVERSALES l COMPETENCIAS COMUNES TRANSVERSALES
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Aprendizaje permanente

Manejo eficaz y eficiente de recursos
Trabajo en equipo y Colaboraciéon
Planeacion

Transparencia

Creatividad e Innovacion
Planificacion del trabajo
Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano
Creatividad en innovacion
Resolucidén de Problemas
Compromiso con la Organizacion
Gestion del cambio

Transparencia
Planificacién del trabajo
Aprendizaje permanente
Gestion del Cambio

VIII. REQUISITOS DE FOHMMEIOH ACADEM‘CA Y EKPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico del Conocimiento en: 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.

Seis (6) afios de experiencia profesional relacionada.
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 - GRADO 25

i = == © 1. IDENTIFICACION =
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: Quuen eJerza la supemslén dlrecta

Controlar los procesos de consolidacién presupuesta de los programas y proyectos del drea, en con5|stencla con
el Plan estratégico, los planes operativos de Inversion y los criterios y orientaciones dados por el drea de
Planeacién.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar los estudlos economicos y financieros que se requieran para la formulacién, actualizacion, evaluacnon
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 ejecuciéon de los presupuestos anuales de inversiéon de los programas y proyectos de la
dependencia, en coordinacidn 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 drea.

5. Proponer los indicadores de gestion, estandares de desempefio, y mecanismos de evaluacion y control de los
procesos a cargo.

6. Emitir conceptos técnicos y financieros sobre la formulacién o reformulacién 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 planificacién y ejecucion
presupuestal de sus provectos.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Formulacion y evaluacién de proyectos de inversién.
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Normas de presupuesto.
Planeacién presupuesta y programacion del PAC.

Formulacion e interpretacion de indicadores de gestion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacidén
Trabajo en equipo

Adaptacidn al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacidn de decisiones

VIIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento en Administracion;
Economia; Contaduria Publica; Ingenieria Industrial
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.

Cinco (05) afios de experiencia profesional relacionada.
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 - GRADO 24

_ I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 222
Grado: 24
No. de cargos: Treinta y cinco (35)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

il

o =

= e
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Adelantar las actividades de divulgacién y periodismo que se realizan por la entidad, la administracion del material
de divulgacidn institucional, asi como la logistica de los diferentes eventos en los que participe la Secretaria del
Habitat, que permitan la construccion y fortalecimiento de la imagen institucional.

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

2. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

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

4. Apoyar la entrega oportuna del material bibliogréfico o publicitario requerido donde se desarrolla la gestién
de la Secretaria del Habitat.

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

6. Realizar actividades relacionadas con la recepcién y suministro de informacion de tipo periodistico.

7. Apoyar en la construccion de la imagen corporativa y visualizacion grafica de la Secretaria y todas sus
estrategias y gestiones para ayudar a la promocién de los objetivos, programas, metas y compromisos del Habitat.
8. Apoyar el manejo de las comunicaciones internas y externas, seguimiento en los medios masivos de
comunicacion a las campafias de divulgacién (impresos, volantes, pasacalles, vallas, cufias, comerciales, etc.),
relacion directa con los medios masivos de comunicacion para la divulgacion de eventos, y actividades que
permitan la consolidacion de la imagen corporativa e institucional.

9. Desempeiiar las demas asi_g_nadas por superior inmediato de acuerdo con la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Distrital y Nacional.

Plan de ordenamiento Territorial.
Comunicacién e Imagen Corporativa.

Gestion de Prensa y cubrimiento periodistico.
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Correccidn de estilo y gramatica
Gestion de calidad.

Gestion de Contenidos

Manejo de Fuentes.

Cédigo de Etica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ~ POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo | Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia
Basico del Conocimiento en Comunicacion Social, | profesional relacionada.
Periodismo y Afines; Publicidad 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.

1l. AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y POLITICA-SUBDIRECCION DE INFORMACION SECTORIAL

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la recopilacién, consolidacién, procesamiento y analisis de informacién, estadisticas, modelos e
indicadores propios del Sector Habitat

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recopilar, consolidar, procesar y analizar la informacidn estadistica estratégica propia de la Secretaria Distrital
del Habitat '

2. Disefiar y elaborar indicadores, estadisticas y lineas base derivadas de la informacidn del Sector Habitat.

3. Revisar y soportar técnicamente la informacién que se requiera para la gestion en el Sector Habitat, en
coordinacién con las demas dependencias de la entidad.

4. Revisary 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 formulacién y ejecucion de
la politica del Sector Habitat.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Distrital.
Plan de Ordenamiento
Disefio de metodologias
Procesamiento de datos

Ofimética
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Ndcleo | Cincuentay cuatro (54) meses de experiencia profesional
Basico del Conocimiento en Economia; Matematicas, | relacionada.
Estadistica 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.

1. AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y POLITICA-SUBDIRECCION DE GESTION DEL SUELO

Ii1. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, desarrollar e implementar las estrategias e instrumentos de gestién para la promocién y 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 Produccién del Suelo para Vivienda.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el disefio e implementacién de las metodologias e instrumentos para el seguimiento al proceso de
urbanismo y construccién derivado de la aplicacion de los instrumentos de gestidn del suelo.

2. Identificacion en campo de suelo potencialmente viable para el desarrollo de un proyecto de construccion.
3. Realizar visitas de campo con el fin de verificar el cumplimiento de la aplicacion de los instrumento de gestion,
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en los inmuebles objeto de enajenacidn forzosa en publica subasta o expropiados.

4. 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 las pruebas recaudadas.
5. Participar y ejecutar las acciones derivadas del apoyo al desarrollo de las instancias de coordinacion
interinstitucional e intersectorial

6. Realizar el acercamiento con promotores de vivienda y propietarios de predios susceptibles de ser
desarrollados, para impulsar proyectos de iniciativa publica y privada para la construccién de vivienda.

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

8. Realizar el seguimiento al proceso de urbanismo de suelo derivado de la aplicacién de los instrumentos de
gestion del suelo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Distrital
Plan de Ordenamiento Territorial
Normas urbanisticas nacionales y distritales

Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacidn a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

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

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.

1l. AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y POLITICA-SUBDIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

11l. PROPOSITO PRINCIPAL
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Participar en la formulacién, ejecucién 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.

= 1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Programar y hacer seguimiento a la ejecucién 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 coordinacion de la implementacion
y seguimiento a la ejecucion de las politicas publicas de los servicios publicos domiciliarios y TICs, bajo la
orientacion de la Subdireccién de Servicios Publicos.

3. Realizar la implementacién 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 financiacién de los
subsidios a los usuarios de los estratos subsidiables de acuerdo con la normatividad vigente y las orientaciones
de la Subdireccién de Servicios Publicos.

5. Asistir y acompaiiar a la Subdireccion de Servicios Publicos en las gestiones ante las entidades distritales, las
autoridades de regulacion, control y vigilancia de los servicios publicos domiciliarios.

6. Coordinar las acciones interinstitucionales con las empresas de servicios publicos 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 implementacion proyectos de iniciativas legislativas
asociadas a los servicios publicos domiciliarios y TICs, en el marco de las funciones de la Secretaria Distrital del
Habitat.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

Ofimética
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES _ POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacidn a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

gestion y acciones que permitan la movilizacién de recursos publicos.

TIV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar documentos técnicos de desarrollo de instrumentos de financiacién de recursos 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 instrumentos
financieros, para la ejecucion de los programas y proyectos.

4. Proponer acciones, indicadores de gestion, estandares de desempefio, mecanismos de evaluacién y control y
mejoras a los procesos de competencia de la Subdireccidn de Recursos Piblicos con el fin de optimizar la gestién
de la misma.

5, Asesorar a los interesados y absolver consultas sobre materias de competencia de la subdireccién que le sean
asignados por el superior inmediato.

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

7. Desempefiar 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

Plan de Desarrollo

Gestién Publica

Contratacién Publica

Conocimientos en presupuesto y manejo de recursos
Conocimiento en el tema de subsidios

Politicas, planes y proyectos institucionales
Ofimatica
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V1. COMPETENCIAS COMPDRTAMB‘TM.ES

: COMUNES ~ POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Viii. REQUISITOS DE Fonmméu mémca Y EXPERIENCIA

mmmm - EXPERIENCIA

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

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.

1. AREA FUNCIONAL

SUBSECRETARIA DE GESTION FINANCIERA - SUBDIRECCION DE RECURSOS PRIVADOS
' 1il. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar documentos técnicos de desarrollo de instrumentos de financiacién para la gestion de recursos de
caracter nacional e internacional.

2. Elaborar estudios requeridos por la Entidad, en lo directamente relacionado con las funciones desempefiadas.
3. Proponer acciones, indicadores de gestidn, estandares de desempefio, mecanismos de evaluacién y control y
mejoras a los procesos de competencia de la Subdireccién de Recursos Privados con el fin de optimizar la gestion
de la misma. '

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

5. Estudiar, analizar y proyectar las respuestas a las consultas, derechos de peticion solicitudes de informacién
sobre las materias de competencia de la Subdireccion de Recursos Privados.

6. Desempefiar las demds funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia relacionadas con la
naturaleza del empleo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Plan de Desarrollo

Politicas, planes y proyectos institucionales

Gestion Publica

Conocimientos en presupuesto y manejo de recursos
Conocimientos de contratacion publica

Ofimatica

Aprendizaje continuo Aporte técnico~profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo | Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia
Bésico del Conocimiento en Economia; Administracion. 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 reglamentados
por ley.

1. AREA FUNCIONAL
mmsfmla DE GESTION FINANCIERA - SUBDIRECCION DE RECURSOS mmnos

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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 gestién, 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 gestion
de la misma.
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4. Realizar el andlisis juridico y absolver consultas sobre materias de competencia de la subdireccién que le sean
asignados por el superior inmediato.

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

6. Desempeifiar las demas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia relacionadas con la
naturaleza del emp!eo.

S lse= meom

Constltumon PoI{tlca de Colombia

Plan de Desarrollo

Politicas, planes y proyectos institucionales

Gestion Publica

Conocimientos en presupuesto y manejo de recursos
Conocimientos de contratacion publica

Ofimatica
i ' =i ‘meﬂmsmvommmm
j g comunss oo i POR NNELJERARQUICO
Orientacién a resultados Aprendlza]e continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Comprumlso con la organizacion Creatividad e innovacion
Wk nmmsn‘osne mumdnmﬁunxmmm

Tituio profesmnal en disciplina académlca del Ntcleo | Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia
Basico del Conocimiento en Derecho y Afines; | profesional relacionada.
Administracion.

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.

= 1. AREA FUNCIONAL
SUBSEIIEI’AR{ADEINSPEOCIGN mmvmmnmmmmmméumnmﬁm
SEGUIMIENTO

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar las actividades asociadas a los procesos judiciales, extrajudiciales y administrativas de la entidad,
para la defensa de los intereses de la entidad, de acuerdo a la normatividad vigente y las directrices de la
Secretaria.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Dar respuesta a los requerimientos y solicitudes de los organismos de control, entidades del sector publico y
privado y ciudadania en general, con el fin de facilitar investigaciones, estudios y/o dar a conocer temas
competencia de la dependencia, en atencion a las necesidades de los clientes internos y externos.

2. Realizar los tramites juridicos que se encuentran a cargo en la dependencia que se encuentre asignado,
atendiendo las instrucciones del superior jerarquico.

3. Hacer parte de la realizacion y andlisis de estudios e investigaciones en temas de competencia de la
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. Asesorar a la ciudadania y partes interesadas y absolver consultas sobre materias competencia del area que
le sean asignados por el jefe inmediato.

5. Analizar y elaborar las respuestas a las consultas, derechos de peticién solicitudes de informacion sobre las
materias de competencia de la Subdireccion, de acuerdo a la normatividad vigente.

6. Administrar la informacién y actualizarla, sobre las dreas a su cargo a efectos de rendir los informes de
manera oportuna, conforme a los procedimientos internos.

7. 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.

8. Desempefar las demas asignadas por superior inmediato de acuerdo con la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS“B_;ASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia

Plan Distrital de Desarrollo

Derecho Administrativo

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

Derecho Urbano

Conocimientos generales Sector Habitat

Sistema Integrado de Gestion

Ofimaética

CO_'MUNES POR NIV"E_I.._IERARQU'ICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestidn de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

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

Elaborar los estudlos econémlcos f“nancueros requendos para Ia toma de deusmnes que correspondan en
desarrollo de la funcion de inspeccidn, vigilancia y control de vivienda, sobre las actividades de arrendamiento y
enajenaaon de inmuebles destinados a vivienda, de acuerdo a las necesidades institucionales.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Elaborar Ios mformes estudios e investigaciones que le sean requeridos para faulltar la toma de decisiones y
la planeacién de las politicas, planes, programas y proyectos a cargo de la dependencia, con la oportunidad y
periodicidad requeridas.

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

3. Realizar el estudio y evaluacién financiera de los documentos que acompafian las solicitudes relacionados con
los tramites allegados a la dependencia, radicacion de documentos, permisos y los demas de competencia de la
Subsecretaria.

4, Efectuar las visitas y requerimientos respectivos a las entidades vigiladas, en ejercicio de la funcién de
inspeccidn vigilancia y control de vivienda, de acuerdo a los procedimientos internos.

5. Estudiar, analizar y proyectar las respuestas a las consultas, derechos de peticién solicitudes de informacién
sobre las materias de competencia de la Subsecretaria.

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 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
Normas contables y financieras
. Analisis a estados financieros
Normas Internacionales de informacién Financiera-NIIF
Conocimientos generales Sector Habitat
Sistema Integrado de Gestién
Ofimaética

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacidn de decisiones

Trabajo en equipo

Ada_ptacién al cambio
ViIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo | Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia
Bdsico del Conocimiento en Economia; Administracién; | profesional relacionada.
Contaduria Piblica.

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.

Il. AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA DE INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL DE VIVIENDA
SUBDIRECCION DE PREVENCION Y SEGUIMIENTO

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Emitir conceptos técnicos sobre las solicitudes relacionadas con tramites que realiza la Secretaria Distrital del
Habitat, Subsecretaria de Inspeccidn, Vigilancia y Control de vivienda - Subdireccion de Prevencién y Seguimiento
en la radicacion de documentos para la enajenacién de inmuebles destinados a vivienda de acuerdo con las
normas legales vigentes y las politicas del Distrito Capital.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar el estudio y evaluacién técnica de los documentos que acompafian las solicitudes relacionados con
los tramites efectuados, radicacidon de documentos, permisos y los demas de competencia de la Subsecretaria de
Inspeccion, Vigilancia y Control de vivienda-Subdireccion de Prevencién y Seguimiento, atendiendo la
normatividad legal vigente.

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

3. Realizar seguimiento y monitoreo a los proyectos de vivienda radicados mediante la realizacién de visitas
técnicas, con el fin de verificar el avance fisico de obra de los mismos, atendiendo los procedimientos internos.
4. Estudiar, analizar y proyectar las respuestas a las consultas, derechos de peticién solicitudes de informacidn
sobre las materias de competencia de la dependencia.

5. Elaborar y proponer acciones, indicadores de gestion, estdndares de desempefio, mecanismos de evaluacidén
y control, y mejoras a los procesos de competencia de la Subdireccién de Prevencion y seguimiento con el fin de
optimizar la gestion de la misma.
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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. Desempenar 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

Normatividad Urbanistica

Normatividad sobre construcciones y licencias

Ley 1437 de 2011-Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Sistemas de construccion

Conocimientos generales Sector Habitat

Sistema Integrado de Gestion

Ofimatica
== S \anFETENGAS COMPOR‘I‘AMENTAI.ES
COMUNES : : ~ PORNIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacién efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

mméu ACADEMICA EXPERIENCIA

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

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.

1. AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA DE INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL DE VIVIENDA
SUBDIRECCION DE PREVENCION Y SEGUIMIENTO

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

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 Mayor de Bogota
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las visitas de monitoreo a cada uno de los poligonos de las localidades asignadas, y otras sullcltadas
con el propdsito de registrar |la ocupacion y los indicios de urbanizacién, atendiendo los cronogramas internos
gue para este efecto desarrolle el coordinador de grupo.

2. Generar los archivos "Shape File" a partir de las visitas técnicas y la programacion previa, como parte del
sistema de informacion.

3. Elaborar y actualizar el expediente de cada poligono, relacionando las pruebas recaudadas, de acuerdo a las
necesidades institucionales.

4. Estudiar, analizar y proyectar las respuestas a las consultas, derechos de peticidn 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 asngnadas por superior inmediato de acuerdo con la naturaleza del ernpleo

mmm O ESENCIALES

Constltumén Politica de Colombia

Plan Distrital de Desarrollo

Ley 1437 de 2011-Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Sistemas de Informacion Geografica

Normatividad nacional y distrital sobre Ordenamiento Territorial

Conocimientos Generales Sector Habitat

Sistema Integrado de Gestion

Ofimatica
COMUNES == - mnwmenﬁmmco '
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacién efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo | Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia
Basico del Conocimiento en Ingenieria Civil y Afines. 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
reglamentados por ley.
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1l. AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA DE INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL DE VIVIENDA
SUBDIRECCION DE PREVENCION Y SEGUIMIENTO

1Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Preparar y analizar los estados financieros para la toma de decisiones de las personas 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.

~IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracién de los informes requeridos por la entidad, segtin los requerimientos del drea.
2. Alimentar y actualizar la informacion 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 informacidon 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 organizacidn, ejecucion de actividades técnicas y administrativas que se desarrollen en
los grupos de trabajo y garantizar la correcta aplicacién de las normas y de los procedimientos vigentes.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas de redaccion de presentacién de informes
Manejo de bases de datos sistemas de informacién
Normas contables y financieras

Conocimientos basicos de matematicas financieras

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Z Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo | Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia
Basico del Conocimiento en Administracion; Economia; | profesional relacionada.
Contaduria Publica; Ingenieria Industrial 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.

Il. AREA FUNCIONAL.
SUBSECRETARIA DE INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL DE VIVIENDA
SUBDIRECCION DE PREVENCION Y SEGUIMIENTO

11l. PROPGSITO PRINCIPAL

Preparar informes y emitir conceptos técnicos sobre las solicitudes relacionadas con tramites que realiza la
Subdireccién de Prevencidn y Seguimiento en la radicacion de documentos para la enajenacion de inmuebles
destinados a vivienda, de acuerdo con las normas vigentes y las politicas del Distrito Capital.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar el estudio y evaluacion técnica de los documentos que acompafian las solicitudes de radicacién
de documentos, permisos y los demas de competencia de la Subdireccién.

2. Efectuar concepto de los documentos técnicos evaluados, y hacer seguimiento a los proyectos 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 las respuestas a las consultas, derechos de peticién solicitudes de
informacion sobre las materias de competencia de la dependencia.

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas Urbanisticas
Normas de construccién
Sistemas constructivos
Patologia de la Construccion
Procesos administrativos
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Aprendlzaje contlnuo Apor‘ce técnlco prnfesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacmn al camblo

reglamentados por ley.

T|tulo profesmnal en dlsclplma académica del Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia
Ndcleo Basico del Conocimiento en Ingenieria Civil y | profesional relacionada.
Afines; Arquitectura 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

: ' I AREA FUNCIONAL :
wmnmhnemmou,mamvmmmmm

Efectuar y gestionar Ias actuaciones adrninistrativas reiacionadas con los procesos de enajenacién y
arrendamiento de vivienda, en cumplimiento de las funciones y competencias asignadas a la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Tramitar las investigaciones administrativas que se le asignen, generadas por el incumplimiento 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 parametros 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
informacion 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 Gestion adoptado por la entidad, con base
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en los procesos y procedimientos establecidos para garantizar la prestacion de los servicios a su cargo.
7. 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 2011-Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Derecho Publico

Derecho Urbano

Conocimientos generales Sector Habitat

Sistema Integrado de Gestion

Ofimatica
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacidn a resultados Comunicacion efectiva
Orientacidn al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

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

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.

1l. AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA DE INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL DE VIVIENDA-
SUBDIRECCION DE INVESTIGACIONES Y CONTROL DE VIVIENDA

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar y presentar la informacién requerida en temas juridicos relacionados con los estudios que el drea
realiza, contribuyendo asi a la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucién y el control de
los programas propios del area.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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 y/o desmejoramiento de especificaciones y 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 funciones desempefiadas.

4. Estudiar, analizar y proyectar las respuestas a las consultas, derechos de peticion solicitudes de
informacién sobre las materias de competencia de la Subsecretaria.

5. 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.

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

Constitucidn 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

Ofimatica

; COMUNES 5 - POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacién efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestidn de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIil. REQUISITOS DE FORMACIQN-ACAD_&MCA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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 dreas relacionadas con las
funciones del cargo.
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Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.

Il. AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA DE INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL DE VIVIENDA-
SUBDIRECCION DE INVESTIGACIONES Y CONTROL DE VIVIENDA

1il. PROPOSITO PRINCIPAL ]

Elaborar y presentar la informacién requerida en el drea técnica para la toma de decisiones relacionadas
con la adopcion, la ejecucion y el control de los programas propios del drea.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar asistencia técnica y absolver consultas sobre las materias de competencia de la Subdireccién.
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 con los
respectivos informes de visita.

3. Participar en la elaboracién 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 peticion solicitudes de
informacion sobre las materias de competencia de la Subsecretaria.

5. Gestionar eimplementar 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.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Plan Distrital de Desarrollo

Normatividad Urbanistica

Normatividad sobre construccion y licencias
Sistemas de construccién

Conocimientos generales Sector Habitat
Sistema Integrado de Gestidn

Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional '
Orientacion a resultados Comunicacién efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA | EXPERENCIA

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

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

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.

Elaborar y presentar la informacién requerida para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién, la

EJECUCIon y el control de los programas propios del tema financiero del drea

mmmmmmm

ety

1. Identificar las obllgacsones pendientes de pago a favor de la Secretaria Distrital de Habltat, resultantes
de las multas impuestas por la Subdireccién de Investigaciones y Control de Vivienda.

2. Conformar los titulos ejecutivos de las obligaciones por cobrar y apoyar en la implementacion de
estrategias para el cobro persuasivo de las multas.

3. Estudiar y dar tramite 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. Desempeﬁar Ias demés asignadas por superior inmediato de acuerdo con la naturaleza del empleo.

V. muoccmmos 'BASICOS O ESENCIALES

Constitucidn Politica de Colombia

Plan Distrital de Desarrollo

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

Derecho plblico

Derecho constitucional

Derecho laboral
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Actuaciones administrativas y judiciales
Estatuto antitramites

Conocimientos generales Sector Habitat
Sistema Integrado de gestion

Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTAI.ES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacioén a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestidn de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacidn de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Viil. 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 Contaduria | profesional relacionada.
Publica

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

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.

_ _ 1. AREA FUNCIONAL 2
SUBSECRETARIA DE INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL DE VIVIENDA-
SUBDIRECCION DE INVESTIGACIONES Y CONTROL DE VIVIENDA

1il. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar las actividades conducentes al cobro de las obligaciones en mora a favor de la entidad, que
permitan contribuir a la recuperacién de la misma, en concordancia con las politicas y reglamentos internos
de la Subdireccion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar en sus diferentes etapas la gestion de cobros persuasivos de las obligaciones pendientes de
pago a favor de la Secretaria Distrital del Habitat, resultantes de las multas impuestas por la Subdireccion de
Investigaciones y Control de Vivienda.

2. Realizar la conformacidn de los titulos ejecutivos de las obligaciones por cobrar resultantes de las multas
impuestas por la Subdireccién de Investigaciones y Control de Vivienda.

3. Organizar y depurar la cartera a cargo de la Secretaria Distrital de Habitat, originada en la Subdireccién
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de Investigaciones y Control de Vivienda.

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. Realizar el cobro persuasivo de las multas, a las personas naturales y juridicas que tienen obligaciones
pecuniarias pendientes de pago, y rendir los informes correspondientes.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BAS|

Constitucidn Politica de Colombia

Plan Distrital de Desarrollo

Normas contables y financieras

Analisis a estados financieros

Normas Internacionales de Informacion Financiera
Ley 1437 de 2011-Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Derecho administrativo

Conocimientos generales Sector Habitat

Sistema Integrado de Gestion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VIIl. 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 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.
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Il. AREA FUNCIONAL '
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Liderary presentarla Inforrnacidn requenda parala toma de decisiones relacionadas con el cobro persuasivo
de las multas impuestas por la Subdireccién de Investigaciones y Control de Vivienda.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar en sus d|ferentes etapas la gestion de cobros persuasivos de las obhgac:ones pend!entes 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 drea respecto de las comunicaciones
telefénicas, de las comunicaciones escritas y de las visitas de cobro persuasivo.

2. Liderar la labor de conformacion de los titulos ejecutivos de las obligaciones por cobrar resultantes de
las multas impuestas por la Subsecretarfa 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 Inspeccidn, 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 |a Secretaria de Hacienda Distrital.

4. Gestionar la conciliacién con la Subdireccién Financiera de la Secretaria Distrital de Habitat, de las
obligaciones por cobrar originadas en la Subsecretaria de Inspeccién, Vigilancia y Control de Vivienda.

5. Gestionar la creacién, mantenimiento y depuracion de las bases de datos, y demas informacion 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 ptblicas u organismos privados.

7. Presentar los informes periddicos sobre la gestion del drea, 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. Desempefiar las demas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia relacionadas con
la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Contabilidad general

Presupuesto Publico

Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, o la norma que haga sus
veces
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Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VIl REQUISITOS osmmnéuméumv EXPERIENCIA |

Fomdm moﬁmu:n . - EXPERIENCIA

Titulo profesuonal en disciplina académica del Nucleo Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia
Basico del Conocimiento en Administracion; | profesional relacionada.
Economia; Contaduria Piblica.

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

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.

_ 1. AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA DE INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL DE VIVIENDA
SUBDIRECCION DE INVESTIGACIONES Y CONTROL DE VIVIENDA

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Preparar y presentar la informacuén requerida para la toma de decisiones relacuonadas con el cobro
persuasivo de las multas impuestas por la Subdireccidn de Investigaciones y Control de Vivienda.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

3. Participar en la organizacion, ejecucién 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. ldentificar 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 telefénicas, 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 generacion, clasificacion y depuracién de |a cartera a cargo de la Secretaria Distrital de
Habitat, originada en la Subsecretaria de Inspeccién, Vigilancia y Control de Vivienda.

7. Estudiar y dar tramite oportuno a los titulos devueltos por la Oficina de Ejecuciones Fiscales de la
Secretaria de Hacienda Distrital.

8. Participar en la creacién, mantenimiento y depuracién de las bases de datos y de la demas informacién
necesaria para la efectiva gestion del cobro persuasivo y mantener la informacién actualizada sobre las dreas
a su cargo a efectos de rendir los informes de manera oportuna.

9. Proyectar las respuestas a los derechos de peticion o consultas ciudadanas y a las consultas o
requerimientos de los entes de control, entidades publicas u organismos privados que le sean asignados.
10.Colaborar con las instituciones especializadas como la personeria, la veeduria, la contraloria, la
procuraduria y otras, en las investigaciones y estudios pertinentes.

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

la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Contratacion publica

Cddigo de procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, o la norma que haga sus
veces

Derecho Publico

Cddigo de Procedimiento Civil

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacidn efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Plblica; Ingenieria Industrial y Afines

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

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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Preparar y presentar Ia mformamén técnlca requeﬂda para la toma de del:ISIOI'!ES relacmnadas con Ias
actuaciones administrativas que adelanta la Subdireccion de Investngacnones y Control de Vivienda.

1 Recomendar técnu:a mente y absolver consultas sobre Ias materlas de competencaa de Ia Subd!recmén

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 los respectivos
informes de visita.

3. Participar en la elaboracién 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 Subdireccién de Investigaciones y Control de Vivienda, y garantizar la aplicacién 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 intervencién
o0 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. Desempefiar las demds funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia relacionadas con la

naturaleza del empleo.
Lhoesin e - V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -

Normas Urbanisticas
Normas de Construccion
Sistemas Constructivos
Patologia de la Construccién
Procesos Administrativos

mmm

Aprendizaje continuo Aporte técmco-profes:onal
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio
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VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

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

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.

1I. AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA JURIDICA

1il. PROPOSITO PRINCIPAL

Emitir y analizar los conceptos juridicos, actuaciones administrativas y demas tramites relacionados con el
fortalecimiento de la gestion institucional de la Secretaria, de acuerdo a la normatividad vigente, las
competencias y funciones de la Subsecretaria Juridica.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Brindar asesoria juridica y apoyar el andlisis y revision de los proyectos de los actos administrativos que
sean sometidos a consideracion de la Subsecretaria Juridica conforme a las competencias y la normatividad
vigente.

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

4. Realizar estudios y analisis juridicos sobre los tramites y procesos desarrollados en el marco de los
proyectos que se ejecuten para cumplir con las metas del plan de desarrollo, dando aplicabilidad a la
normatividad vigente sobre |la materia.

5. Realizar y presentar informes de resultados de la gestion en funcion de las necesidades diagnosticadas, las
actividades realizadas y lineamientos dados por el superior inmediato.

6. Proponer e implementar mejoras en los procedimientos que tienen a su cargo.

7. Gestionar e 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.

8. Desempeifiar las demas asignadas por superior inmediato de acuerdo con la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia
Plan de Desarrollo Distrital
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Normatividad vigente sobre urbanismo

Plan de Ordenamiento Territorial (POT)

Derecho administrativo

Ley 1437 de 2011-Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Conocimientos generales Sector Habitat

Cédigo de Etica

Sistema Integrado de Gestion

éti

tco-profesiol =3

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacidn al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacidon de decisiones
Trabajo en equipo

tacion al cambio

e Lt

umentacién
Negociacion

Io fesional en disciplina ai del | Cincuenta ¥ tro (54) meses de experiencia
Nucleo Basico del Conocimiento en Derecho y | profesional relacionada.

Afines.

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

Matricula o tarjeta profesional en los casos

reglamentados por ley.
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1I. AREA FUNCIONAL =

Iil. PROPOSITO PRINCIPAL 2

Anahzar, elaborar y revisar los conceptos juridicos, las respuestas a derechos de petncuon y demas trémltes
asignados, incluyendo los temas relacionados con la gestién publica e instrumentos de gestién del suelo

conforme a !a normatividad vigente, las competencias y funciones de la Subsecretaria Jund ica
e S w.ommﬁunsnmmmm '

:n,l |

1 Reallzar el andlisis y estudios juridicos sobre los predios incluidos en la declaratoria de desarrollo v
construccién prioritaria, con el respectivo concepto juridico debidamente argumentado, de acuerdo a la
normativa vigente.

2. Realizar los estudios y analisis juridicos sobre los tramites y procesos desarrollados 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. Elaborar y hacer parte de la realizacién de las Subastas de Enajenacion Forzosa requeridas en el marco de
las declaratorias de desarrollo y construccion prioritaria, segun lo establecen los procedimientos de la entidad
y la normatividad legal.

4. Efectuar el andlisis juridico y elaborar las respuestas a las solicitudes y las actuaciones administrativas
interpuestas por la ciudadania, relacionadas con los procesos de instrumentos de gestion del suelo, asi como
de los proyectos adoptados por la Secretaria Distrital de Habitat, conforme a los procedimientos internos y
requisitos legales.

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
mmﬂmom

Constituudn Politica de Colombia

Plan de Desarrollo Distrital

Normatividad vigente sobre Urbanismo

Ley 1437 de 2011-Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Conocimientos generales Sector Habitat

Sistema Integrado de Gestion

Ofimatica
\n.wmmmummrm
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacién efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
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Comuni ' _ | Argumentacion
Orientacidn a resultados Negociacion
sidn ratca

af

Titulo profesio “en dlsia acadéi del | Cincuenta cuatro (54) me
Nucleo Basico del Conocimiento en Derecho y | profesional relacionada.
Afines.

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

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.

Administrar el presupuesto anado en la Subcretaria de Gestion
procedimientos y normatividad vigente.

Corpratlva y CID con los

para la adecuada programacion 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 programacion del proyecto de inversion 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 periddicos 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 gestién de calidad.

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

7. Elaborar y proyectar las respuestas a los requerimientos de informacién 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.
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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 drea 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 mision de la Secretaria Distrital del Habitat de
acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

11. Proponer e implementar mejoras y controles en los procesos, indicadores de gestion y eventos de riesgo,
de acuerdo con 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 y control
de cambios, presentando la documentacién e informacion requerida, para lograr los objetivos de los
mismos, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Distrital.

Politicas y objetivos institucionales de la Entidad.

Politicas Publicas Administrativas y Financieras para el Distrito.
Normativa Basica en Materia Administrativa y Financiera.
Normas vigentes de contratacidon administrativa

Ofimatica
VI. COMPETENQASCOMPOI!TAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacidn de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIIl. 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 Administracién; | profesional relacionada.

Economia; Contaduria Publica; Ingenieria Industrial
y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializaciéon en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
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Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.

Adm:mstrar el pmceso de reconoc;mmnto y liquidacion de salarios, prestacnones y seguridad soual y demas
conceptos asociados a la némina, tramitar las solicitudes internas y externas de su competencia, segtn las
normas, términos, politicas institucionales y legales y revisar los proyectos de actos administrativos
relacaonados con las situaciones admlmstratwas y reconocimiento de los funcnonarios

1 Admmistrar enla apllcamdn snstematizada de personal y némina, el médulo correspondlente a némina,

segun la normativa y procedimientos vigentes.

2. Revisary controlar las novedades que afectan la némina del personal de la planta de |a Secretaria Distrital
del Habitat durante cada vigencia, garantizando exactitud en la liquidacion.

3. Revisar y controlar las novedades que afectan los pagos al Sistema de Seguridad Social garantizando que
los aportes se efectien por la totalidad de los funcionarios con oportunidad y exactitud.

4. Atender, resolver y responder para firma del superior inmediato, dentro de los términos establecidos en
la Entidad y la Ley, las reclamaciones, solicitudes, derechos de peticion, consultas de los clientes internos y
externos y entidades publicas o privadas de acuerdo con las normas vigentes.

5. Coordinar la elaboracién de informes y reportes relacionados con la némina, planta y costos de la misma
con la oportunidad y de conformidad con los procedimientos vigentes.

6. Rendir los informes de gestion y resultados sobre tramites y procesos propios del area en forma exacta
y con la periodicidad requerida.

7. Revisar los actos administrativos, certificaciones y demas documentos que le sean asignados por el
superior inmediato, con la oportunidad y calidad requeridas.

8. Ejercer control sobre el pago de horas extras y actualizar la base de compensatorios, generados en los
respectivos periodos, para garantizar un efectivo y exacto pago en la némina.

9. Revisar y tramitar avances parciales de cesantias de acuerdo con las solicitudes de los funcionarios en los
términos de la ley.

10. Ejercer la supervision de los contratos del area que le sean asignados de acuerdo con los procedimientos
vigentes.

11. Atender a usuarios internos, externos y/o ciudadanos de acuerdo con la naturaleza de las funciones
asignadas, segtin las politicas, parametros y lineamientos de servicio establecidos.

12. Ejecutar las actividades que le correspondan como delegado del drea o de la SDHT en planes, programas
y proyectos, que se adelanten en el drea 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.

13. 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.

14. Gestionar y realizar las tareas de los proyectos que le sean asignados, proyectando las lineas base de
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alcance, costos y tiempo y aguellas relacionadas con calidad, riesgos, incidentes, comunicaciones y control
de cambios, presentando la documentacion e informacidn requerida, para lograr los objetivos de los mismos,
de acuerdo con los procedimientos establecidos.

15. Desempefiar las demas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia relacionadas con

la naturaleza del empleo.

Normativa relativa a salarios, prestaciones y seguridad social.

Normativa de empleo publico, carrera administrativa y administracion de personal
Sistema de gestion de calidad

Ofimatica

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Conocimiento del entorno N/A
Creatividad e Innovacion
Direccidn y desarrollo de personal
Liderazgo efectivo

Manejo de la informacion
Orientacion a resultados
Planeacion

Trabajo en equipo

Trabajo en equipo y colaboracién

Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

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

Economia; Contaduria Publica; Ingenieria Industrial y
Afines.

Titulo 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
reglamentados por ley.

Elaborar el andlisis del presupuesto, procesando, analizando y evaluando la informacién, a fin de garantizar
una buena ejecucién presupuestal para la entidad, de conformidad con los lineamientos establecidos para
tal fin.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderary participar en el desarrollo de las distintas actividades propias de los procesos de elaboracién,
tramite de aprobacidn, seguimiento y control de la ejecucion 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 ejecucién 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 materia.

5. Hacer seguimiento a los saldos presupuestales e informar sobre faltantes en apropiacién, para efectuar
los ajustes necesarios de acuerdo con los procedimientos y la normatividad vigente.

6. Liderary participar en el desarrollo de las distintas actividades propias de los procesos de elaboracidn,
tramite de aprobacién, seguimiento y control de la ejecucién del presupuesto, de acuerdo a la normatividad
vigente.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estatuto Organico del Presupuesto Nacional y Distrital.
Legislacion tributaria distrital y nacional
Estatuto de Contratacion

Ofimatica i
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES : POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestidon de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
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Adaptacion al cambio ]

Manejo eficaz y eficiente de recursos ManEJo ef icazy ef ciente de recursos
Negociacion
Transparencia

Titulo profesional en disciplina académica del | Cincuenta y cuatro {54} meses de expenenna
Nicleo Basico del Conocimiento en: Economia; | profesional relacionada.
Contaduria Publica.

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.

1l. AREA FUNCIONAL
mmnmhnseisnéumnmmavmmmmmmm
mmmuﬁummmn -

1il. PROPOSITO PRINCIPAL

Artlcular el proceso de contratacién en sus diferentes etapas, con el fin de adelantar la contratacién de
bienes y servicios, verificando que estos se ajusten al marco legal de contratacién, 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 seleccién en la etapa precontractual, contractual y post-contractual de acuerdo con lo
establecido por la Ley y demdas normas concordantes vigentes.

2. Revisar y validar el cumplimiento de los requisitos legales y contractuales previos a la elaboracién y
suscripcion de minutas contractuales, modificaciones, aclaraciones, prérrogas, adiciones, suspensiones,
reanudaciones, y liquidaciones que hayan sido solicitadas por las diferentes areas 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 evaluacién legal, técnica, econdmica y financiera de las propuestas
presentadas por los oferentes en los diferentes procesos y modalidades de contratacién, teniendo en
cuenta las directrices fijadas por la Secretaria Distrital del Habitat.
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5. Preparar y presentar los informes consolidados de la evaluacién de las propuestas, para conocimiento,
analisis, aprobacion y recomendacion de su adjudicacién a la instancia correspondiente, con la
oportunidad y calidad requerida.

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

7. Adelantar la gestion para la liquidacidn 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 contratacién 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. Desempefiar las demds 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

Contratacién publica

Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES 'POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Vil. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Comunicacion efectiva Atencidn al detalle
Creatividad e innovacion Capacidad de analisis
Planeacién Negociacién

Resolucion de conflictos

Trabajo en equipo y colaboracién
Vision estratégica

Atencion al detalle

Capacidad de analisis

VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Titulo profesional en disciplina académica del | Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia
Ntcleo 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.

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 Nacién y el Archivo Distrital de Bogota D. C

Gestionar eI adecuado funcionamiento del Ststema de Gestlén Documental (SGD) vy eI procesu de

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar la planeacién de la Gestion Documental de entidad segtin los requerimientos normativos
vigentes.

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

3. Administrar el proceso de correspondencia y la actualizacién 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, segln 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 informacién para alimentar el archivo central, de
acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato.

6. Articular al personal encargado de cada dependencia sobre la organizacion, manejo y
reglamentacién del archivo en cada una de sus fases, para la disposicion de los diferentes documentos
generados, segun los procedimientos establecidos.

7. Disefiar 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 aplicacién de otros medios que propendan
la conservacion de la memoria institucional de la entidad.
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con la naturaleza del empleo

Sistema de Gestién Documental (SGD)
Planeacién

Ofimatica

Elaboracién de Informes

C6digo deProcedlrnlento Admlnistrat oy de lo Contencioso Admmlstratlvo

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adapta lambio

Atem:ién a Req uerimierltos

Gestion de procedimientos de calidad
Comunicacion efectiva

Trabajo en equipo y Colaboracién
Creatividad e innovacion

Onentauén al usuarlo al cnudadano

Titulo profesuonal en disciplina académica del
Nicleo Basico del Conocimiento en:
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales Y
Humanas

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.

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

Cim:uenta v cuatro (54) meses de experiencia

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Atencidn al detalle

Capacidad de andlisis

Gestién de procedimientos de calidad
Planificacion del trabajo

profesional relacionada.
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 - GRADO 22

1. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 222
Grado: 22
No. de cargos: Siete (07)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y POLITICA
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la formulacidn, la gestion y el seguimiento de la politica integral del habitat, en el marco de las
funciones misionales de la Subsecretaria de Planeacion y Politica.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar documentos de propuestas de lineamientos de politica para la discusion interna del sector
habitat.

2. Realizar acciones relacionadas con la formulacién, programacién y seguimiento de los instrumentos de la
politica del habitat vivienda, conforme a instrucciones y en coordinacion con otras areas o instituciones.

3. Ejecutar procesos de gestion de informacion sectorial y formulacion 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. Desempeidiar las demads funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia relacionadas con la
naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Distrital.
Gestion Publica
Contratacién Publica

Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacidn al usuario y al ciudadano Gestidn de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
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VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

- COMPETENCIAS LABORALES TRANSVERSALES COMPETENCIAS COMUNES TRANSVERSALES
Comunicacion Efectiva Capacidad de Analisis
Orientacion a Resultados Integridad Institucional
Planificacién y Programacion

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA . ~ EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Niicleo | Cuarentay dos (42) meses de experiencia profesional
Basico del Conocimiento en Administracion; Derecho | relacionada.

y Afines; Economia; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

Titulo de postgrado en Ila modalidad de
especializacién en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.

Il. AREA FUNCIONAL = :
SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y POLITICA-SUBDIRECCION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS

1I. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar las actividades requeridas para la planeacién del presupuesto de inversion y para la formulacion,
programacidn y seguimiento de los proyectos de inversion de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar el proceso de formulacién y seguimiento a la ejecucién 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 otras entidades, relacionados con la gestion que
desarrolla la Secretaria Distrital del Habitat.

3. Registrar en SEGPLAN la informacidn 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 inversién.

4. Realizar actividades referidas al seguimiento a la ejecucidn 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 gestion que desarrolla la Secretaria Distrital del Habitat.

6. Ejecutar acciones asociadas al proceso de elaboracién del anteproyecto de presupuesto de inversion de la
SDHT.

7. Realizar seguimiento a los indicadores PMR.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Distrital.

Normas distritales de presupuesto y planeacion
Construccién de indicadores

Formulacion y seguimiento a proyectos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Vil. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES TRANSVERSALES COMPETENCIAS COMUNES TRANSVERSALES

Comunicacion Efectiva Capacidad de Analisis
Orientacion a Resultados Integridad Institucional
Planificacion y Programacion

VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional
Nucleo Basico del Conocimiento en Administracion; | relacionada.

Ingenieria Industrial y Afines; Economia; 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.

1l. AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y POLITICA-SUBDIRECCION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar las actividades del ejercicio de planeacién y gestion de acuerdo con las metodologias establecidas,
en el tiempo previsto y proporcionando la seguridad técnica requerida para ello.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar los componentes y la gestion de los proyectos de acuerdo con los parametros y metodologias
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establecidas para realizar el registro en SEGPLAN de la informacién relacionada con las metas Plan de
Desarrollo y los Proyectos de Inversién a cargo de la entidad.

2. Participar en el proceso metodoldgico de la elaboracién del plan de inversiones de la entidad.

3. Revisar las modificaciones a los planes de contratacién de la entidad y actualizar los conceptos de gastos
derivados de dichas modificaciones.

4. Efectuar los reportes y preparar los informes requeridos que den cuenta de la ejecucién y avance de los
planes, programas y proyectos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Distrital
Normas distritales de presupuesto y planeacion

Ofimatica

Aprendizaje continuo Aporte técmco-profesmnal
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacidn al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

mmmmm

GOMPETMAS IABORALES TRANSVERSALES ’COMPEI'ENCIAS CQMUNES TRANSVERSALES

Comunicacion Efectiva Capacidad de Anélisis
Orientacion a Resultados Integridad Institucional
Planificacién y Programacion

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo | Cuarentay dos (42) meses de experiencia profesional
Basico del Conocimiento en Administracién; | relacionada.

Ingenieria Industrial y Afines; Economia; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales.

Titulo de postgrado en Ila 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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1l. AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y POLITICA-SUBDIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en |a coordinacién y el seguimiento de los planes, programas y proyectos relacionados con el acceso,
calidad, continuidad y cobertura de los servicios publicos domiciliarios y de las tecnologias de la informacidn y
las comunicaciones - TICs.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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 definicion de los lineamientos y alcances de las politicas publicas de los servicios
publicos domiciliarios en el componente de acueducto y alcantarillado en la Ciudad.

3. Ejecutar acciones relacionadas con la articulacion de planes y programas de expansién de las empresas de
servicios publicos, como soporte a los programas y proyectos a cargo del sector habitat.

4. Asesorar y asistir a las empresas de servicios publicos en el proceso de formalizacién administrativo,
contable, tarifario y financiero.

5. Capacitar y fortalecer a vocales y/o comités de control de los servicios publicos domiciliarios del Distrito
Capital.

6. Apoyar a la Subdireccion de Servicios Plblicos en la ejecucion de las politicas de otorgamiento y
financiacion de los subsidios a los usuarios de estratos subsidiables de acuerdo con la normatividad vigente.
7. Desempeiiar las demas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia relacionadas con la
naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con |a organizacion Instrumentacién de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo | Cuarentay dos (42) meses de experiencia profesional
Basico del Conocimiento en Administracion; | relacionada.
Economia; Ingenieria Industrial y Afines.
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Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en 4dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.

11. AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y POLITICA-SUBDIRECCION DE GESTION DEL SUELO

1il. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, desarrollar e implementar las estrategias e instrumentos de gestion para la promocidn y seguimiento
a la oferta de suelo definida en la Politica de Habitat del Distrito.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el disefio e implementacion de las metodologias e instrumentos para el seguimiento al proceso de
urbanismo y construccion derivado de la aplicacidon de los instrumentos de gestion del suelo.

2. Elaborary actualizar los conceptos técnicos de los predios identificados como de desarrollo y construccion
prioritarios, conforme a los avances de los procesos de urbanismo y construccion y de las pruebas recaudadas.
3. Participar y ejecutar las acciones derivadas del apoyo al desarrollo de las instancias de coordinacién
interinstitucional e intersectorial.

4. Programar y acompafiar el desarrollo de los analisis técnicos y urbanisticos del suelo de desarrollo y
mejoramiento para el desarrollo de proyectos que incorporen VIS y VIP.

Participar en la identificacion de suelo disponible para VIP en los planes parciales.

Realizar la coordinacion interinstitucional para identificar y viabilizar de suelo para VIP

Participar en el analisis técnico de los predios declarados de desarrollo y construccion prioritarios.
Realizar el seguimiento al desarrollo de los terrenos incluidos en instrumentos de planeacion y gestion.
Realizar el seguimiento al cumplimiento de la obligacion de VIP en los proyectos urbanisticos

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

00N on

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Ordenamiento Territorial, planes e instrumentos de ejecucién.
Normas urbanisticas nacionales y distritales

Plan de Desarrollo Distrital.

Politicas, normas y procedimientos institucionales.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacién efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
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Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo | Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
Basico del Conocimiento en Arquitectura y Afines; | profesional relacionada.
Ingenieria Civil y Afines; 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.

Il. AREA FUNCIONAL
m%mmméuvﬂmmnmﬂunnmmdum

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar la consolidacién y validacién de Ia informacion relacionada con las acciones del Sector Habitat y la
Politica Integral del Habitat

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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 andlisis 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 Informacién del
Habitat.

4. Hacer seguimiento a los procesos de calidad de la Subdireccidn 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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Ordenamiento Territorial.
Plan de Desarrollo Distrital.
Metodologias de Evaluacidn de Proyectos Sociales

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo ’ Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacién efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA I EXPERIENCIA
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Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo | Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
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
reglamentados por ley.

11. AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA DE COORDINACION OPERATIVA

1il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el seguimiento y control a la ejecucion de los planes, programas y proyectos de inversién en el marco
del Sistema Integrado de Gestion de Calidad adelantados por la Dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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 inversién
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 Gestidn de Calidad.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Distrital
Politica de Habitat
Normas técnicas de Calidad: NTCGP:1000

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacidn Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo | Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional
Basico del Conocimiento en Ingenieria Industrial y | relacionada.
Afines; Administracidn.

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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PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 - GRADO 18

E =2 L IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 219
Grado: 18
No. de cargos: Cinco (05)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Qulen ejerza supemslén duecta

T

Evaluar la efcient:la eficacia, v efectividad del Sistema Integrado de Gestlén desde Ia evaluamon, control y
seguimiento a la Gestién Institucional, motivando el cumplimiento a los objetivos estratégicos y el
mejoramiento continuo.

= IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Evaluar Ia gesttén y resultados de la Entidad, en concordancia con las politicas, planes, programas y
proyectos establecidos.

2. Realizar seguimiento al sistema de administracion de riesgos, a la adecuacion de los controles definidos
para los procesos y evaluar su eficiencia, eficacia, efectividad y economia.

3. Preparar y ejecutar los planes de auditoria dentro de los pardmetros establecidos y en concordancia con
las 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 normativa vigente y el
posterior seguimiento de verificacion a su cumplimiento.

5. Realizar seguimiento y evaluacién a los elementos que hacen parte de los componentes del Modelo
Estandar de Control Interno- MECI implementado en la Entidad.

6. Realizar la evaluacidn y seguimiento a los elementos que hacen parte de los sistemas de control de la
Entidad.

7. Participar en el disefio, definicién y ejecucién del plan operativo del area y apoyar su ejecucion.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Auditor de Control Interno

Normas de Control Fiscal.

Politicas, normas y procedimientos institucionales.
Modelo Estandar de Control Interno
Reglamentacién de Presupuesto Publico

Codigo de ética
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Sistema de Control Interno

colwunss =2 : = pon mmmmo
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

“mem : SN e

Creatlwdad e innovacion Atencuon de requertrmentos

Liderazgo Capacidad de analisis

Orientacion a resultados Resolucidn y mitigacion de problemas
Orientacion al usuario y al ciudadano Transparencia

Trabajo en equipo y colaboracién Vinculacion interpersonal

Transparencia

Resolucidn y mitigacion de problemas
Vinculacion interpersonal

Atencion a requerimientos

Capacidad de anal?sis

mmnmnsmméumnﬂuvmm

'FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo | Cincuenta y un (51) meses de experiencia profesional
Basico del Conocimiento en Administracion; | relacionada.
Contaduria Publica; Ingenieria Industrial y Afines

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.

1. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION DE INVESTIGACIONES Y CONTROL DE VIVIENDA - SUBDIRECCION DE
PREVENCION Y SEGUIMIENTO

11i. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar los estudios econdmico y financiero que soporten las decisiones que correspondan, en desarrol!o de
la funcién de inspeccidn, vigilancia y control de vivienda sobre las actividades de arrendamiento y enajenacion
de inmuebles destinados a vivienda.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar la viabilidad econdmica y financiera de los proyectos de vivienda presentados por los
enajenadores de vivienda.
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2. Evaluar los estados financieros presentados por los vigilados, en cumplimiento de las obligaciones legales
o a peticién de la parte, e igualmente efectuar las visitas y requerimientos respectivos a los vigilados, en
ejercicio de la funcion de inspeccion, vigilancia y control de vivienda.

3. Efectuar el seguimiento al desarrollo econémico y financiero de los proyectos de vivienda, a fin de velar
por su cabal cumplimiento.

4. Realizar los requerimientos financieros a los proyectos de vivienda y hacer el seguimiento de los mismos y
atender las consultas de la ciudadania sobre los proyectos de vivienda autorizados y |a legalidad de los mismos.
5. Proponer y preparar indicadores financieros y actualizacién de los modelos utilizados para la evaluacién
de los estados financieros y de los proyectos, y presentar informes, conclusiones y recomendaciones sobre
proyectos con dificultades econdmicas y financieras.

6. Mantener actualizada la informacion en las bases de datos y sistemas de informacion 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 gestién, estandares de desempefio, mecanismos de evaluacion
y control y mejoras a los procesos de competencia de la Secretaria a fin de optimizar la gestién de la misma.
9. Desempeiiar las demas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia relacionadas con la
naturaleza del empleo.

S5 V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

Evaluac:én ﬂnancaera de proyectos de inversion.
Normas contables y financieras

Anglisis a estados financieros

Conocurmentos bésicns de matemétlcas f nanmeras

Aprendlzaje contmuo Aporte técnlco professonal

Orientacidn a resultados Comunicacion efectiva
Orientacidn al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptac:on al cambm

\ml. mu:srros nﬁmmméummmv wsmmm

Titulo profes:onal en d:scnplma academlca del Cinr.uenta y un (51} meses de experiencia profesional
Nucleo Basico del Conocimiento en Administracion; | relacionada.
Contaduria Plblica; Economia; Ingenieria Industrial
y Afines

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.
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1l. AREA FUNCIONAL
03. SUBSECRETARIA DE GESTION conponmvn Y CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO - susnmmén
ADMINISTRATIVA

1Il. PROPOSITO PRINCIPAL -

Realizar la revisién y/o proyeccién de actos administrativos, relacionados con situaciones administrativas,
novedades de personal, reconocimiento de prestaciones, asi como con la verificacion de la calidad de la
informacion que se publica y reporta en relacién con la planta de personal.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar y/o proyectar los actos administrativos sobre situaciones administrativas, novedades de personal
y de otorgamiento de prestaciones econdmicas atendiendo a los procedimientos de calidad establecidos.

2. Revisar y/o elaborar las certificaciones laborales expedidas por la entidad asi como las destinadas a los
organismos de control y demas relacionados con temas de talento humano, de conformidad con las normas
vigentes, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. Verificar y controlar que la informacion de la planta de personal que se reporta y publica este conforme
con las situaciones administrativas, novedades de personal y demas situaciones que afecten el estado de la
misma, y se realice con la oportunidad y calidad requerida.

4. Elaborar las respuestas a solicitudes, consultas, derechos de peticidn, tutelas, etc. interpuestas por los
funcionarios, usuarios externos y entidades oficiales y privadas concernientes con la informacién a su cargo,
dentro de los términos establecidos y de acuerdo con las disposiciones legales y las politicas institucionales.
5. Proponer, disefiar, actualizar y mejorar los procedimientos, formatos, instructivos que sean de
competencia del drea de trabajo, con el objeto de optimizar la utilizacion de los recursos disponibles, la
simplificacion de los tramites y elevar la calidad en los servicios ofrecidos.

6. Elaborar y presentar los estudios, informes, reportes, presentaciones o estadisticas sobre los diferentes
temas a su cargo, con la calidad y oportunidad requeridas.

7. Reportar la informacién pertinente ante la autoridad competente, acerca de los empleos vacantes de la
Entidad, Registro Publico de Carrera Administrativa, Nombramientos y demas informacidn requerida, de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

8. Realizar las actividades requeridas de coordinacion y logistica para el proceso de eleccion del
representante de los empleados ante la comision de personal, de acuerdo con la normatividad vigente en la
materia.

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. Atender las labores de “Delegado” del area o de la SDHT en Equipos de trabajo para la ejecucién de 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 de
Hacienda de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

11. Proponer e implementar mejoras y controles en los procesos, indicadores de gestion y eventos de riesgo
de acuerdo con 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 y control de
cambios, presentando la documentacidn e informacion requerida, para lograr los objetivos de los mismos, de
acuerdo con los procedimientos establecidos.
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13. Desempeiiar las demds funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia relacionadas con la
naturaleza del empleo.

Normativa sobre Empleo Publico y carrera administrativa
Normativa sobre administracion de personal
Normas técnicas de calidad.
Manejo de base de datos

Ofimatica

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional

Orientacion a resultados Comunicacidn efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Conocimiento del entorno N/A
Creatividad e Innovacion
Direccion y desarrollo de personal
Liderazgo efectivo
Manejo de la informacién
Orientacion a resultados
Planeacion
Trabajo en equipo
Trabajo en equipo y colaboracién

= =¥ 1

Pi:;‘ﬁ = e = o I8 3 Tt I t 19
Titulo profesional en disciplina académica d y un (51) meses de experiencia profesiona
Bésico del Conocimiento en Administracion; | relacionada.

Contaduria Publica; Economia o Ingenieria Industrial |

y afines.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.
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Il. AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO
SUBDIRECCION FINANCIERA.

1Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar e implementar los informes relacionados con el proceso de gestidn financiera, teniendo en cuenta lo
reportado por el sistema de informacion financiero y contable, con el fin de hacer seguimiento a los mismos
bajo la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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 elaboracién de érdenes de pago, de acuerdo con los lineamientos
del proceso de gestion financiera y normatividad vigente.

3. Elaborar érdenes de pago, de acuerdo a la normatividad tributaria vigente.

4. Efectuar el procesamiento de la informacidn 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. Desempefiar las demas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia relacionadas con la
naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas y procedimientos basicos sobre Contabilidad Publica.
Estatuto Organico del Presupuesto Nacional y Distrital.
Legislacion tributaria distrital y nacional

Estatuto de Contratacion

Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacidn al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con |a organizacion Instrumentacién de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES TRANSVERSALES COMPETENCIAS COMUNES TRANSVERSALES
N/A Manejo eficaz y eficiente de recursos
Negociacion

Transparencia

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA ] EXPERIENCIA
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Titulo profesional en disciplina académica del | Cincuenta y un (51) meses de experiencia profesional
Nucleo Bésico del Conocimiento en Administracién; | relacionada.
Contaduria Publica; Economia.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.

Adelantar los procesos dlsmphnanos en pnrnera mstancaa y liderar las preventivas en materia dlscaplinaria aI
interior de Ia entidad y garantizar el buen funcmnamlento de la Funcuén Publlca de acuerdo con la Ley

i Tramrtar las quejas e informes que por orden de reparto Ie hayan sndo amgnados relatwos 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 accidn disciplinaria de
conformidad con lo establecido en el Cédigo Disciplinario Unico y demas normas que lo adicionen y/o
modifiquen.

3. Proyectar y 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 realizacién de actividades preventivas en materia disciplinaria al interior de la Entidad,
conforme a 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 a lo establecido en el
Cédigo Disciplinario Unico.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica.

Cédigo Disciplinario Unico.

Nociones basicas de derecho ptblico.
Redaccién de textos juridicos.
Interpretacién de textos juridicos.

| Régimen legal y procesal vigente.
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Metodologias vigentes para realizar diagnosticos de necesidades, de acuerdo con los lineamientos

establecidos para el sector publico.

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva

Gestidn de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIIl. REQUISITOS DE FORMAC

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
Nicleo Basico del Conocimiento en: Derecho vy
Afines.

Matricula o tarjeta profesional en los casos

reglamentados por ley.

Cincuenta y un (51) meses de experiencia profesional
relacionada.
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 - GRADO 15

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Codigo: 219

Grado: 15

No. de cargos: Cinco (05)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Preparar mformes y em|t|r conceptos tecmcos sobre Ias sollcltudes relacionadas con trémites que reallza
la Subdireccién de Prevencion y Seguimiento, en la radicaciéon de documentos para la enajenacion de
inmuebles destinados a vivienda, de acuerdo con las normas legales vigentes v las politicas del Distrito
Capital.

: . DESCRiPGﬁN DE FUNCIONES ESENCIAI.ES :
1. Efectuar el estudlo y evaiuac;én técnica de los documentos que acompafian las sohcntudes de radicacion
de documentos, permisos y los demés de competencia de la Subdireccién.
2. Efectuar concepto de los documentos técnicos evaluados, y hacer seguimiento a los proyectos 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 las respuestas a las consultas, derechos de peticion solicitudes de
informacion sobre las materias de competencia de la dependencia.
4. Orientar a los usuarios sobre las funciones y tramites que sean de competencia de la entidad.
5. Desempefiar las demas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia relacionadas con
la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas Urbanisticas
Normas de construccion
Sistemas constructivos
Patologia de la Construccion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
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Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacién efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
Nucleo Basico del Conocimiento en Ingenieria Civily | profesional relacionada.
Afines; Arquitectura.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.

1. AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA DE INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL DE VIVIENDA
SUBDIRECCION DE PREVENCION Y SEGUIMIENTO

1il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar los estudios econémico y financiero que soporten las decisiones que correspondan, en desarrollo
de la funcion de inspeccidn, vigilancia y control de vivienda sobre las actividades de arrendamiento v
enajenacion de inmuebles destinados a vivienda.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Estudiar la viabilidad econémica 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 y requerimientos respectivos a los vigilados en ejercicio
de la funcién de inspeccidn vigilancia y control de vivienda.

3. Realizar el seguimiento al desarrollo econémico y financiero de los proyectos 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 las consultas de la ciudadania sobre los proyectos de vivienda autorizados y la legalidad de los
mismos e igualmente presentar informes, conclusiones y recomendaciones sobre proyectos con
dificultades econdmicas y financieras.

5. Mantener actualizada la informacién en las bases de datos y sistemas de informacién de la plataforma
de la Subsecretaria.

6. Realizar la vigilancia y seguimiento a las obligaciones derivadas del registro y de la matricula de
arrendador.

7. Estudiar, analizar y proyectar las respuestas a las consultas, derechos de peticién solicitudes de
informacidn sobre las materias de competencia de la dependencia igualmente orientar a los usuarios sobre
las funciones y tramites que sean de competencia de la entidad.
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8. Desempefiar las demds funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia relacionadas con
la naturaleza dei empleo _

Evaluacién ﬂnanciera de provctos inversion.
Normas contables y financieras
Anélisls de estados financieros

Aprendszaje continuo Aporte técnico-profeslonai
Orientacién a resultados Comunicacién efectiva
Orientacidn al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con |a organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Titulo profesional en disciplina académica del | Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
Nicleo Basico del Conocimiento en: Contaduria | profesional relacionada.

Publica; Administracién; Economia; Ingenieria
Industrial y Afines.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.

Efectuar el andlisis y segwmlento técnico y/o juridico requerido para el proceso de verifi cacién de los
_hallazgos objeto de investigacion.

1 Adelantar las actmdades necesarias para el desarrollo de los procesos de mvesngacmn de Ias quejas
y/o requerimientos relacionados con el control y vigilancia de vivienda durante todas las etapas requeridas
y realizar los tramites pertinentes en los procesos desarrollados y/o actuaciones administrativas.

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

3. Desempefiar las demas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia relacionadas con
la naturaleza del empleo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Sistemas de Informacién Geografica

Plan de Desarrollo Distrital

Normatividad nacional, distrital y municipal sobre ordenamiento territorial, enajenacion,
arrendamiento de inmuebles y propiedad horizontal

Codigo Contencioso Administrativo y de Procedimiento Civil.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacidn efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con |a organizacién Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
Nicleo Basico del Conocimiento en: Ingenieria Civil | profesional relacionada.
y Afines; Arquitectura; Derecho y Afines.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.

Il. AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA DE COORDINACION OPERATIVA
SUBDIRECCION DE BARRIOS

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y ejecutar las acciones e intervenciones en los procesos de formulacién, coordinacién y
seguimiento.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar esquemas de coordinacion y seguimiento en las acciones e intervenciones del Mejoramiento
Integral de acuerdo a la normatividad vigente.

2. Ejecutar las propuestas de intervencidn de los procesos de formulacién, coordinacién y seguimiento del
Mejoramiento Integral y apoyar la construccion de los lineamientos operativos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad Distrital y Nacional en temas de Mejoramiento Integral.
Plan de Desarrollo Distrital
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Decreto Distrital 190 de 2004 - POT
ConGElTiSite & toyecios Uibanat

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

ulo
Nucleo Basico del Conocimiento en: Ingenieria Civil
y Afines; Arquitectura.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.

Aporte técnico-profesional

prfenl en disciplirl acadi del |

Comunicacion efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

meses de experiencia

y dos 2
profesional relacionada.
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 - GRADO 12

1. 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
1l. AREA FUNCIONAL —

'SUBSECRETARIA DE INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL DE VIVIENDA-
mmﬁu DE INVESTIGACIONES Y CONTROL DE VIVIENDA

. mopcmromnmu

Brindar apoyo profesional al interior de la dependencia, para el cumphmlento de las funciones 35|gnadas a
la Subdireccion de Investigaciones y Control de Vivienda, en atencidn 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 desempefiadas.

2. Proponer acciones, indicadores de gestion, estandares de desempefio, mecanismos de evaluacién y
control y mejoras a los procesos de competencia de la Subdireccién de Investigaciones y Control de Vivienda
con el fin de optimizar la gestién 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 peticién solicitudes de
informacion sobre las materias de competencia de la Subsecretaria.

5. Realizar las actividades asociadas a la implementacidn 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. Desempefar las demas asignadas por superior inmediato de acuerdo con la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia

Plan Distrital de Desarrollo

Ley 1437 de-2011-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
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Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano

Compromiso con la organizacién

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

Titulo profsil en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento en Derecho y
Afines; Administracion.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Treinta y tres (33) meses de experiencia profesional
relacionada.
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 - GRADO 7

. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 219
Grado: 07
No. de cargos: Uno (01)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL

SUBSECRETARIA DE INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL DE VIVIENDA
SUBDIRECCION DE PREVENCION Y SEGUIMIENTO

1ll. PROPGSITO PRINCIPAL

Efectuar la revision de los documentos econdmicos, financieros y técnicos que deban aportar los enajenadores
y arrendadores de inmuebles destinados a vivienda, de acuerdo con la funcién de inspeccion, vigilancia y
control de vivienda

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender las consultas de la ciudadania sobre los proyectos de vivienda autorizados y la legalidad 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
Subdireccién 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 inspeccidn 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 informacién en las bases de datos y sistemas de informacién de la Subsecretarfa.
6. Presentar informes, conclusiones y recomendaciones sobre proyectos con dificultades econdmicas y
financieras.

7. Evaluary 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
informacidn sobre las materias de competencia de la dependencia.

9. Orientar a los usuarios sobre |as funciones y tramites que sean de competencia de la entidad.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Evaluacion financiera de proyectos de inversion.
Normas contables y financieras

Anélisis a estados financieros

Conocimientos basicos de matematicas financieras
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con |a organizacién
Trabajo en equipo

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Adaptacion al cambio

\DEMICA Y EXPERIENCIA

“FORMACION ACADEMICA

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION

EXPERIENCIA

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

Matricula o tarjeta profesional los casos
| reglamentados por ley.

en

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
relacionada.
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 - GRADO 1

I IDENTIFICACION

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

Il. AREA FUNCIONAL

DESPACHO
CONTROL INTERNO
11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar las labores administrativas y técnicas para el funcionamiento del drea de control interno y apoyar la
coordinacidn para el cumplimiento de las actividades establecidas en el Plan de Gestidn en concordancia con
los lineamientos, directrices, procedimientos y requisitos legales aplicables.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proporcionar asistencia administrativa, técnica y operativa sobre los procedimientos, tramites y
competencias funcionales y legales del area en el marco del proceso de Evaluacién, Control y Mejoramiento.
2. Efectuar visitas de evaluacion sobre la aplicacion de los requisitos legales aplicables y demas
procedimientos adoptados por la Secretaria.

3. Atender labores asociadas a auditorias y evaluacion del desempefio de los procesos y areas de la Secretaria
y presentar los informes correspondientes.

4. Proyectar las respuestas a los derechos de peticién y requerimientos recibidos en el drea de manera
oportuna.

5. Actualizar las herramientas, instrumentos y sistemas de seguimiento y control establecidos en el drea.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad en Control Interno
Planeacion Estratégica

Auditoria y Evaluacion

Sistemas de Gestion

Modelo Estandar de Control Interno
Administracién Publica

Gestién por Procesos

Administracion de Riesgos, Indicadores
Planes de Mejoramiento

Herramientas Ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES ; “POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al carnbio_

-Mmmm ;

Creatividad e innovacion Atencion de requerimientos

Liderazgo Capacidad de analisis
Orientacion a resultados Resolucidn y mitigacion de problemas
Orientacidn al usuario y al ciudadano Transparencia
Trabajo en equipo y colaboracién Vinculacion interpersonal
~ VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA| EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico | N/A
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.

1l. AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA COORDINACION OPERATIVA
susnmwaéu DE APOYO A LA CONSTRUCCION

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades administrativas y Ioglstlcas para la coordinacién interinstitucional e intersectorial, para
consolidar esquemas de gestion de servicios para la construccién de proyectos urbanos en Bogot3, a través de
la ejecucion de actividades para la caracterizacion, ingenieria de procesos, mediante la disminucién de tiempos

de respuesta de los tramites de la cadena de urbanismo y construccién en Bogota.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar la informacién requerida para generar los analisis, las propuestas y las actividades de agilizacion
que requiera la racionalizacién y automatizacién de los tramites que hacen parte del ciclo de urbanismo y
construccion en la ciudad, en el marco del proyecto Tramite Facil.

2. Brindar apoyo en la revisién técnica de 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.
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3. Realizar actividades administrativas y logisticas necesarias para 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 recoleccién y analisis de informacion.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ordenamiento territorial

Plan de Desarrollo Distrital

Plan de Ordenamiento Territorial
Proyectos urbano

Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ;
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacidn a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestidn de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentaciéon de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA : EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo | N/A
Basico del Conocimiento en Arquitectura; Ingenieria
Civil y afines, Administracion; Ingenieria Industrial y
Afines

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.

Il. AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA COORDINACION OPERATIVA
SUBDIRECCION DE BARRIOS

1Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo técnico y administrativo en la coordinacién de los procesos de formulacién, planeacién,
priorizacion y planeacién del mejoramiento integral de barrios.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar apoyo en el desarrollo de los esquemas de coordinacion y seguimiento intra e interinstitucional de
las acciones e intervenciones del Mejoramiento Integral, de acuerdo a la normatividad vigente.
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2. Proyectar la informacién requerida, con el fin de definir criterios para la priorizacion de la intervencion en
las zonas de Mejoramiento Integral bajo la supervisién del(la) Subdirector(a) de Barrios y en el marco de las
directrices del Plan de Ordenamiento Territorial

3. Realizar actividades administrativas y logisticas que se requieran de las visitas técnicas para la
implementacién de las acciones de mejoramiento integral gestionadas por la Secretaria Distrital del Habitat.
4. Preparar la informacién requerida para definir las metodologias y realizar seguimiento a las acciones de
Mejoramiento Integral del Distrito.

5. Adelantar acciones relacionadas con la intervencién de los procesos de formulacién, coordinacién y
seguimiento del Mejoramiento Integral y apoyar la construccién 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 dependencia relacionadas con la

naturaleza del empleo.

Constitucion Politica de Colombia
Plan de Desarrollo Distrital
Contratacién Publica

Gestion Publica

Cddigo Contencioso Administrativo

Ofimatica

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestidn de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

~ VIIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Fommdumnémca EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo | N/A
Basico del Conocimiento en Arquitectura; Ingenieria
Civil y Afines.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.
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Il. AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA COORDINACION OPERATIVA - SUBDIRECCION DE PARTICIPACION Y RELACIONES CON LA
COMUNIDAD

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las gestiones necesarias para la articulacion entre la Secretaria con los gobiernos y espacios de
participacion de las localidades, en funcion de los proyectos de inversién asignados, asi como la coordinacién
intersectorial para la gestion integral de intervenciones en temas de habitat.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar la informacion requerida para realizar el seguimiento a los Planes de Gestion Sectorial en las
localidades del Distrito Capital, en el marco de los proyectos de |a Secretaria.

2. Adelantar las acciones administrativas requeridas para realizar el seguimiento a la adecuada ejecucién de
la inversion local en asuntos de Habitat en el marco de los en el marco de los proyectos de la Secretaria.

3. Proyectar la informacion solicitada con el fin de elaborar propuestas para la correcta ejecucién de las metas
en asuntos de Habitat de los Planes de Desarrollo Local relacionadas con los en el marco de los proyectos de
la Secretarfa.

4. Realizar actividades de caracter administrativo y logistico requeridas, en el marco de las acciones de
formacidn ciudadana que realice el Sector Habitat en el marco de los proyectos de la Secretaria.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.
Estatuto Organico de Bogota

Plan de Desarrollo Distrital

Plan de Ordenamiento Distrital
Sistema Distrital de Participacion

Ofimatica
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacidn a resultados Comunicacién efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacidn de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
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VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo | N/A
Basico del Conocimiento en Administracion;
Comunicacién 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 — GRADO 12
1. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico
Denominacion 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

SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y POLITICA

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Registrar en los sistemas de informacion, clasificacién, actualizacion de la informacion que se maneja
dentro del plan de accion 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 dreas 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 gestion del archivo de la Subsecretaria de Planeacidn y Politica, en el
marco de los programas de gestion documental.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Archivo
Atencion al cliente
Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Confiabilidad Técnica
Orientacion a resultados Disciplina
Orientacién al usuario y al ciudadano Responsabilidad
Compromiso con la organizacién
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Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

mmmosnemmﬂiummtmcnmm

Titulo de formacion técmca profesiona! o tecnoldgica | N/A
o terminacién y aprobacién del pensum académico
de educacién superior en formacion profesional del
Nucleo Basico del Conocimiento en Administracion;
Economia; Contaduria Publica; Ingenieria Industrial y
Afines.

Asistir a Ia dependencna en eI manejo y conservacion del archwo judIC!al y de gestion y brlndar apoyo en Ia
aplicacion de los lineamientos de gestion documental al interior de la Subsecretarfa Juridica, conforme a la

narmatlwdad vigente y a los lineamientos de la materia en la entidad.
- V. DESCRIPCION DE FUNCIONES BENCIAI.ES

1. Apoyar las labores de radicacion y dlstrlbuuon de los documentos y correspondenc:a de cunformldad 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 gestién segln los parametros de gestiéon documental de la entidad.

4. Actualizar la base de datos de correspondencia para la elaboracién 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. Desempefiar las demés asignadas por superior |nmed1ato de acuerdo con la naturaleza del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colomb:a

Plan de Desarrollo Distrital

Redaccion y produccion de documentos
Servicio al cliente y Atencion al ciudadano
Gestion documental

Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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Aprendizaje continuo Confiabilidad Técnica
Orientacion a resultados Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano Responsabilidad

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Vil. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES TRANSVERSALES COMPETENCIAS comuussmm

N/A Argumentacion
Negociacion
VIIl. REQUISITOS DE FORMACION M:ADEMICA YEXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional o | N/A
tecnoldgica o terminacion y aprobacion del pensum
académico de educacion superior en formacion
profesional del Nucleo Basico del Conocimiento en
Administracion; Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas; Derecho y Afines.

1. AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA DE GESTION CORPORATIVA Y CID-
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
1Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Proporcionar soporte administrativo y operativo en la ejecucion del proceso de Gestion de Talento Humano.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Organizar la logistica para el desarrollo de las actividades de capacitacion, Bienestar y Salud Ocupacional
con la oportunidad requerida.
2. Actualizar la informacién en las bases de datos y/o aplicativos disefiados para la gestion de talento
humano y generar los reportes solicitados con |a oportunidad y calidad requeridas.
3. Efectuar seguimiento ante las instituciones de educacion para verificar la veracidad de la informacién
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 seglin 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 actualizacion y custodia del archivo de las historias laborales de acuerdo a la
normatividad vigente.
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8. Desempefiar las demas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia relacionadas con
la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Archivo

Atencidn al cliente
Ofimaética
= = = vI. CDMPEI'ENEIAS COMPORTAMEN‘I‘ALES
- COMUNES =B POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo ConFablhdad Técnica
Orientacidén a resultados Disciplina
Orientacién al usuario y al ciudadano Responsabilidad

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio
== Vil. COMPETENCIAS ﬁREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES TRANSVERSALES - COMPETENCIAS COMUNES mANSVERSALES

Trabajo en equipo N/A
Manep de la informacion

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA T EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional o tecnoldgica | N/A
o terminacion y aprobacién del pensum académico
de educacién superior en formacién profesional del
Nucleo Basico del Conocimiento en Administracion;
Economia; Contaduria Publica; Ingenieria Industrial y
Afines.

Il. AREA FUNCIONAL _
SUBSECRETARIA DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

11l. PROPGSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar la supervisién técnica sobre los mantenimientos periddicos realizados a los bienes muebles e
inmuebles de la Entidad o de aquellos que por virtud legal sea responsable, con el fin de verificar su
funcionalidad y dar recibo a satisfaccion de los servicios efectivamente realizados.

2. Realizar la proyeccidn de costos sobre consumo de combustible, mantenimiento preventivo y correctivo
del parque automotor, plantas eléctricas, sistema eléctrico de baja y media tension y ascensores, de




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No. A pE 0 § ENE 7 Hoja No. 140 de 156

Continuacion Resolucion “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales de los Empleos de la Secretaria Distrital del Habitat”

conformidad con las estadisticas de ejecucién y consumo en cada caso.

3. Inspeccionar, verificar y controlar las reparaciones requeridas del parque automotor conjuntamente con
el contratista encargado del mantenimiento correctivo de los vehiculos con el fin establecer 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 manejo y administracion del parque automotor.

5. Adelantar los tramites ante las oficinas de transito para la atencion de siniestros, accidentes e
infracciones de acuerdo con las normas vigentes.

6. Atender, resolver y responder dentro de los términos establecidos por la ley, las solicitudes y consultas
de los funcionarios, usuarios y entidades, sobre los aspectos que son de competencia del drea 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.
e V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Atencidn al cliente

Ofimatica
V1. COMPETENCIAS COMPORTWALES
'COMUNES : mmsm
Aprendizaje continuo Conﬁabllidad Técnica
Orientacion a resultados Disciplina
Orientacién al usuario y al ciudadano Responsabilidad

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al camhio

Titulo de formar:ton técnlca profeslonal o tecnoldgica | N/A
o terminacién y aprobacién del pensum académico
de educacion superior en formacion profesional del
Nucleo Basico del Conocimiento en Administracion;
Economia; Contaduria Publica; Ingenieria Industrial y
Afines.
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TECNICO ADMINISTRATIVO 367 — GRADO 08

1. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo
Cddigo: 367
Grado: 08
No. de cargos: Cuatro (04)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
11. AREA FUNCIONAL

SUBSECRETARIA DE GESTION FINANCIERA
SUBDIRECCION DE RECURSOS PUBLICOS

1il. PROPOSITO PRINCIPAL

Suministrar apoyo técnico y/o operativo teniendo en cuenta los lineamientos de ejecucién de los
instrumentos de informacion (Forest y SDQS), garantizando la remision de las respuestas a los derechos de
peticién, quejas y reclamos interpuestos ante la entidad de manera oportuna y veraz.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el seguimiento operativo de los procesos y procedimientos 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. Desempefiar las demas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia relacionadas con la
naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion documental
Gestién Administrativa.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad Técnica
Orientacion a resultados Disciplina
Orientacién al usuario y al ciudadano Responsabilidad

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacidn técnica profesional o tecnoldgica | N/A
o terminacion y aprobacién del pensum académico
de educacién superior en formacién profesional del
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Nucleo Basico del Conocimiento en Administracion;
Ingenieria Administrativa; Contaduria Publica.

1l. AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA DE GESTION CORPORATIVA Y CID
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

1Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar técnicamente las actividades de gestién documental.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Tramitar y registrar la correspondencia en los aplicativos sistematizados de conformidad con los
procedimientos establecidos en el marco del proyecto temporal asignado.

2. Organizar, actualizar y mantener el archivo de la dependencia.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion documental
Gestion Administrativa.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad Técnica
Orientacidn a resultados Disciplina
Orientacidn al usuario y al ciudadano Responsabilidad

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional o tecnolégica | N/A
o terminacién y aprobacién del pensum académico
de educacién superior en formacién profesional del
Nicleo Basico del Conocimiento en Administracion;
| Ingenierfa Administrativa; Contaduria Publica.

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

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar el apoyo técnico a la gestién administrativa para la atencion y servicio al ciudadano en el marco del
proceso de gestion publica.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Recepcionar y tramitar acciones ciudadanas, en términos de quejas, reclamos, sugerencias, derechos de
peticion, solicitudes de informacidn y consultas especificas de los temas habitat.

2. Apoyar técnica y administrativamente la atencién y servicio al ciudadano en el marco del proceso de
gestién publica y a través de los diferentes canales de interaccion existentes, y de conformidad con la
normatividad vigente,

3. Mantener en absoluta reserva las comunicaciones y documentos que se registren o tramiten en las
Dependencias.

4. Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacién de las disposiciones del Sistema Integrado
de Gestién de Calidad en el marco del proyecto asignado.

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

_ ~ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatlwdad sobre Servicio al Ciudadano

Gestion Publica
couumzs : -_ POR NNEI. :mlutqumo
Aprendizaje continuo Confiabilidad Técnica
Orientacion a resultados Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano Responsabilidad

Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacidn al cambio

Aprendizaje continuo Admlmstracién de polftica
Desarrollo de la empatia Capacidad de Analisis
Desarrollo de la empatia

Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA 'EXPERIENCIA

T

Titulo de formacién técnica profesional o | N/A
tecnoldgica o terminacion y aprobacion del pensum
académico de educacion superior en formacién
profesional del Nucleo Basico del Conocimiento en
Administracion; Ingenieria Administrativa;
Contaduria Publica.
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NIVEL ASISTENCIAL
SECRETARIO 440 - GRADO 15

1. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Secretario
Codigo: 440
Grado: 15
No. de cargos: Uno (01)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza supervisidon directa

1. AREA FUNCIONAL
DESPACHO DE LA SECRETARIA
1il. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Tomar dictados, redactar, transcribir y presentar técnicamente correspondencia, actas, memorandos,
circulares, informes, oficios y demas documentos requeridos por la Dependencia

2. Llevar la agenda de los asuntos oficiales de la dependencia y mantener informado al Jefe inmediato de las
reuniones y compromisos correspondientes.

3. Atender publico y a los funcionarios de diferentes organismos y entidades, personal y telefénicamente,
para suministrar la informacion solicitada sobre los asuntos de la Dependencia.

4. Mantener actualizados los directorios telefonicos de los funcionarios de la Entidad, personas e
instituciones de interés para la Dependencia.

5. Recibir, clasificar y archivar la correspondencia que llegue a la Dependencia, asi como enviarla o distribuirla
de acuerdo con las orientaciones del Superior Inmediato.

6. Mantener el archivo organizado, bajo custodia y con las restricciones establecidas en la norma.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracion de documentos.
Principios y normas de archivistica.
Técnicas Secretariales

Manejo de herramientas informaticas
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VI mmmm

POR IINEI.ERARQUIBO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacuén al camb:o

Manejo de la informacion

Relaciones interpersonales
Colaboracion

= mmmMvamm

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacrén de cuatro (4) afios de educacién basica
secundaria.

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

1. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo
Codigo: 407
Grado: 20
No. de cargos: Uno (01)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

= II. AREA FUNCIONAL .

SUBSECRETARIA DE COORDINACION OPERATIVA
~ 1ll. PROPOSITO PRINCIPAL :

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 mision de la entidad, de conformidad con los
lineamientos establecidos para tal fin.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la elaboracién de oficios, documentos y memorandos asignados por la Subsecretaria, 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 informacidn 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 programacion de la agenda contribuyendo en el
cumplimiento de los compromisos adquiridos, para el buen desarrollo del area.

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 telefénica 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 ubicacién y procedencia.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ofimatica.

Normas basicas de redaccion.
Legislacidn archivistica colombiana.
Sistema Integrado de Gestion
Cédigo de Etica
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RESOLUCION No.

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

ad
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Manejoe la informacion
Relaciones interpersonales
Colaboracidn

== L

Un (01) afio de experiencia relacionada.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 — GRADO 16

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacidon del Empleo: Auxiliar Administrativo
Caodigo: 407
Grado: 16
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
' 11l. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar el correcto desarrollo de las actividades administrativas y logisticas que se ejecutan en la
Dependencia, con el fin de contribuir en el cumplimiento de los objetivos y la misién de la entidad, de
conformidad con los lineamientos establecidos para tal fin.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el registro y control de todos los documentos que ingresen a la dependencia y de los que el
superior 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. Proyectar los oficios, memorandos y demas documentos que el superior inmediato le indique.

4. Elaborar los informes mensuales, trimestrales y anuales, y los que periddicamente se requieran,
relacionados con la gestion desarrollada por la dependencia.

5. Organizar y actualizar el archivo fisico y magnético de la documentacién que se tramita en la
dependencia y mantenerlo a disposicion de la Dependencia

6. Atender las llamadas telefdnicas de la dependencia y efectuar las que el superior inmediato le indique.
7. Llevar el control de los elementos devolutivos que en ejercicio de las funciones, deben utilizar en campo
los profesionales de la dependencia (camaras, radioteléfonos, georeferenciador, grabadoras, etc.).

8. Asistir el manejo de la papeleria y los diferentes insumos en la Dependencia, con el fin de controlar y
detectar oportunamente los elementos necesarios para el desarrollo de las actividades de la Subdireccidn.
9. Desempeiiar las demas funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia relacionadas con
la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas, normas y procedimientos sobre correspondencia, manejo de documentos control de
inventarios.




L

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No. pe 0 0 FNF 2090 Hoja No. 149 de 156

Continuacion Resolucion “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales de los Empleos de la Secretaria Distrital del Hdbitat”

Manejo de programas basicos como Word, Excel Basico, Power Point, Internet, Outlook.
Normas y disposiciones sobre orga nizaciéne archivos

Aprendizaje continuo Manejo de la informacién
Orientacién a resultados Relaciones interpersonales
Orientacién al usuario y al ciudadano Colaboracién

Compromiso con la organizacién

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

e e =7

Aprobacién d cuatro (4) afios de educacin bsica Cinco (05) afios de experiencia.
secundaria.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 - GRADO 09

et e s R e e I \CION R e |
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
Codigo: 407
Grado: 09
No. de cargos: Uno (01)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

et e e ¢ e R e S et 0 =

Desempefiar las labores y actividades de soporte administrativo dentro de la dependencia, orientado al
cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

e S |

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Manejar la correspondencia que entra y sale de la dependencia y los archivos fisicos y magnéticos de la
documentacion que 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 confiabilidad de la informacion.
4. Brindar la informacién y la atencién que requiera el usuario, de acuerdo con su nivel de competencia.
5. Administrar los elementos de consumo que requiera la dependencia y los recursos fisicos puestos bajo
su responsabilidad y adoptar los mecanismos para su conservacion, proteccion y uso adecuado.
6. Atender las llamadas telefénicas y efectuar las que se le indiquen de manera eficiente y oportuna.
7. Llevar el control de los elementos devolutivos que en ejercicio de las funciones, deben utilizar en campo
los profesionales de la dependencia.
8. Desempefiar las demds funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia relacionadas con
la naturaleza del empleo.

Politicas, normas y procedimientos sobre correspondencia, manejo de documentos control de
inventarios.

Manejo de programas basicos como Word, Excel Basico, Power Point, Internet, Outlook.
Normas y disposiciones sobre organizacién de archivos
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Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
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Counicadn efeiva 5
Orientacion a resultados
Visié estratégica

Aprobaci de cuatro (4) de edu
secundaria.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 — GRADO 07

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cadigo: 407

Grado: 07

No. de cargos: Uno (01)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES _
1. Realizar el registro y control de todos los documentos que ingresen a la dependencia y de los que el
superior inmediato le entregue para su reparto.
2. Mantener actualizada la base de datos que contiene la informacién sobre las investigaciones
administrativas que adelanta la dependencia.
3. Proyectar los oficios, memorandos y demas documentos que el superior inmediato le indigue.
4. Elaborar los informes mensuales, trimestrales y anuales, y los que periddicamente se requieran,
relacionados con |a gestion desarrollada por la dependencia.
5. Organizar y actualizar el archivo fisico y magnético de la documentacién que se tramita en la
dependencia y mantenerlo a disposicion de la Secretaria.
6. Atender las llamadas telefénicas de la dependencia y efectuar las que el superior inmediato le indique.
7. Llevar el control de los elementos devolutivos que en ejercicio de las funciones, deben utilizar en campo
los profesionales de la dependencia (cdmaras, radioteléfonos, georeferenciador, grabadoras, etc.).
8. Administrar los elementos de consumo y los recursos fisicos puestos bajo su responsabilidad y adoptar
los mecanismos para su conservacion, proteccion y uso adecuado.
9. Desempefiar las demds funciones que determine el jefe inmediato de la dependencia relacionadas con
la naturaleza del empleo. )

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas, normas y procedimientos sobre correspondencia, manejo de documentos control de
inventarios.
Manejo de programas basicos como Word, Excel Basico, Power Point, Internet, Outlook.
Normas y disposiciones sobre organizacién de archivos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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Aprendizaje continuo
Orientacidn a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Aprobacion de cuatro (4) de educacion
secundaria.
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| Manejo de la informacion

Relaciones interpersonales
Colaboracién
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CONDUCTOR 480 - GRADO 10

I. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion 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
ILAREAFUNCIONAL
SUBSECRETARIA DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
1il. PROPOSITO PRINCIPAL

Operar el vehiculo asignado en cumplimiento de las funciones de transporte de personas, documentos y
demas elementos que se le encomienden, de acuerdo las normas vigentes de transito, los protocolos
internos de la Secretaria Distrital del Habitat y demas normatividad aplicable en la materia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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 sujecién 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 demas elementos y herramientas, de
acuerdo con las normas de transito.

5. Mantener reserva de informacién 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 mecénicas que presente el
vehiculo, de conformidad con las disposiciones legales vigentes en esta materia y los procedimientos
establecidos para tal fin.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Normatividad de trénsito y relacionada.
Conduccién de vehiculos.

Primeros auxilios
Mecanica automotriz basica

Aprendizaje continuo Manejo de la informacién
Orientacion a resultados Relaciones interpersonales
Orientacién al usuario y al ciudadano Colaboracién
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Dos IOZ afos d experiecia relacicnaa.
Aprobacién de cuatro (04) afios de educacion basica
secundaria.

Licencia de conduccién de categoria B2 o C4 o su
equivalente.

ARTICULO 2¢. La Secretaria Distrital del Hébitat aplicara las equivalencias adoptadas en el articulo 25 del
Decreto Ley 785 de 2005, o la norma que la modifique, adicione o sustituya.

ARTICULO 3¢, La Secretaria Distrital del Habitat, mediante acto administrativo y previa refrendacién 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 42. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su refrendacion por parte de Departamento
Administrativo del Servicio Civil Distrital, y deroga las Resoluciones Nos. 542 de 2016, 083 de 2018, 383 de
2018 y 734 de 2018.

PARAGRAFO. No obstante lo dispuesto en el presente Articulo, la descripcion del propdsito principal,
funciones esenciales y requisitos de formacién académica y experiencia correspondientes a los empleos que
se encuentran ofertados por la Comisién Nacional del Servicio Civil en la Convocatoria No. 817 de 2018,

continuaran vigentes hasta la superacion del periodo de prueba de quien sea sujeto de nombramiento, o hasta
agotar la respectiva lista de elegibles.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE



ALCALDIA MAYOR
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Dado en Bogota D.C.,alos | “UE NN
LD Zudu

/’/17 :
qﬁﬁm RANGECRADA

SECRETARIA DISTRITAL tE HABIT.

Refrendado por:

NIDIA ROCIO VARGAS
DIRECTORA DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL
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