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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los
empleos de la planta de personal de la Secretaria Distrital del Habitat y se dictan otras
disposiciones ™

LA SECRETARIA DISTRITAL DEL HABITAT

En ejercicio de las facultades que le confieren el articulo 32 del Decreto Ley 785 de 2005, el
articulo 2.2.2.6.1. del Decreto 1083 de 20152, el articulo 1, numeral 9 del Decreto Distrital 101 de
2004%, y

CONSIDERANDO:

Que la Constitucién Politica, en su articulo 122 establece que: “No habrd empleo publico que no
tenga funciones detalladas en ley o reglamento y para proveer los de cardcter remunerado se
requiere que estén contemplados en la respectiva planta y previstos sus emolumentos en el
presupuesto correspondiente”.

Que la Ley 909 de 2004 establece que es funcion de las unidades de personal o quien haga sus veces:

“c) Elaborar los proyectos de plantas de personal, asi como los manuales de funciones y
requisitos, de conformidad con las normas vigentes (...)".

Que el Decreto Nacional 785 de 2005, en su articulo 28 dispone:

“ARTICULO 28. Obligatoriedad de las competencias laborales y de los requisitos para el
ejercicio de los empleos. De acuerdo con los criterios impartidos en el presente decreto para
identificar las competencias laborales y con la reglamentacion que para el efecto expida el
Gobierno Nacional, las autoridades competentes al elaborar los manuales especificos de
funciones y requisitos, deberdn sefialar las competencias para los empleos que conforman su
planta de personal

ARTICULO 32. Expedicion. La adopcién, adicién, modificacion o actualizacion del manual
especifico se efectuara mediante acto administrativo de la autoridad competente con syjecion a
las disposiciones del presente decreto.

El establecimiento de las plantas de personal y las modificaciones a estas requerirdn, en todo
caso, de la presentacion del respectivo proyecto de manual especifico de funciones y de
requisitos .

! Por el cual se establece el sistema de nomenclatura y clasificacién y de funciones y requisitos generales de los empleos de
las entidades territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004 y reglamentado por el Decreto 1083
de 2015.

2 Por el cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funci6n Piblica.

3 Por el cual se establecen unas asignaciones en materia de personal a los organismos del sector central de la . M

Administracién Distrital.
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Corresponde a la unidad de personal de cada organismo o a la que haga sus veces, adelantar
los estudios para la elaboracion, actualizacion, modificacion o adicion del manual de
funciones y de requisitos y velar por el cumplimiento de lo dispuesto en el presente decreto”.

Que el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto Nacional 1083 de 2015, establece:

“(...) Expedicion. Los organismos y entidades a los cuales se refiere el presente Titulo expedirdn
el manual especifico de funciones y de competencias laborales describiendo las funciones que
correspondan a los empleos de la planta de personal y determinando los requisitos exigidos para
su ejercicio.

La adopcion, adicion, modificacion o actualizacion del manual especifico se efectuard mediante
resolucion interna del jefe del organismo o entidad, de acuerdo con las disposiciones contenidas
en el presente Titulo.

Corresponde a la unidad de personal, o a la que haga sus veces, en cada organismo o entidad,
adelantar los estudios para la elaboracion, actualizacion, modificacion o adicion del manual de
Sfunciones y de competencias laborales y velar por el cumplimiento de las disposiciones aqui
previstas (...)".

Que por disposicién del Decreto 815 de 2018, articulo 2.2.4.10, los manuales especificos de
funciones y de competencias laborales deben incluir: el contenido funcional de los empleos, las
competencias comunes a los empleados publicos y las comportamentales, de acuerdo con lo previsto
en los articulos 2.2.4.7 y 2.2.4.8 del Titulo IV, las competencias funcionales y los requisitos de estudio
y experiencia.

Que mediante Decreto Distrital 457 del 12 de noviembre de 2021 se cre6 la Oficina de Control
Disciplinario Interno en la estructura organizacional de la Secretaria Distrital del Habitat y a través
del Decreto Distrital 458 del 12 de noviembre de 2021, se cre6 el empleo de Jefe de Oficina de Control
Disciplinario Interno de la planta global de la Secretaria Distrital del Habitat.

Que el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, mediante oficio radicado no.
2021EE05866 fechado el 31 de agosto de 2021, emiti6 concepto técnico favorable para la adicién del
Manual de Funciones y Competencias Laborales de la Secretaria Distrital del Habitat.

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO: Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias

Laborales de la Secretaria Distrital del Habitat, adoptado mediante Resolucion 007 de 2020,
adicionando la ficha del empleo que se indica a continuacion:
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JEFE DE OFICINA CODIGO 006 GRADO 05

Nivel jerarquico Directivo

Denominacién del Empleo Jefe de Oficina

Cédigo 006

Grado 05

N° de cargos 1

Dependencia Oficina de Control Disciplinario Interno
Cargo del Jefe inmediato Secretario de Despacho

OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO

Dirigir la funcién disciplinaria y fallar en primera instancia los procesos disciplinarios que se
adelanten en contra de los servidores y exservidores pablicos de la Entidad, realizando seguimiento
al cumplimiento de las decisiones proferidas, de conformidad con la normatividad vigente sobre la
materia.

1. Orientar al Secretario(a) Distrital de Hébitat en la formulacién e implementacion de las
politicas y estrategias para el ejercicio de la funcion disciplinaria en la Entidad.

2. Adelantar la indagacion preliminar, la investigacion formal y fallar en primera instancia los
procesos disciplinarios contra los/as servidores/as y ex servidores/as del organismo, de
conformidad con el Cédigo General Disciplinario o aquella norma que lo modifique o sustituya
y las demds disposiciones vigentes sobre la materia.

3. Mantener actualizada la informacion de los procesos disciplinarios de la Secretaria Distrital del
Habitat, en el Sistema de Informacién Disciplinaria Distrital o el que haga sus veces, y fijar
procedimientos operativos disciplinarios acorde con las pautas sefialadas por la Direccion
Distrital de Asuntos Disciplinarios de la Secretaria Juridica Distrital.

4. Efectuar el seguimiento a la ejecucion de las sanciones que se impongan a los servidores y
exservidores publicos de la entidad, de manera oportuna y eficaz.

5. Orientar y capacitar a los servidores publicos de la Entidad en la prevencién de acciones
disciplinarias en aplicacién de las politicas que en materia disciplinaria se expidan por parte de
la Secretaria Juridica Distrital.

6. Surtir el proceso de notificaciéon y/o comunicacién y organizacion documental de los
expedientes disciplinarios en los términos y forma establecida en la normatividad disciplinaria
vigente.

7. Resolver las consultas sobre aspectos relacionados con la accién disciplinaria que se formulen
a la entidad, en términos de interpretacion y aplicacion de las normas sobre la materia.

8. Disefiar e implementar estrategias de difusion de la normatividad disciplinaria a los servidores
de la Entidad, con el fin de prevenir la ocurrencia de comportamientos o conductas violatorias
de las normas que rigen la materia.
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9. Atender las peticiones y requerimientos relacionados con asuntos de su competencia, de manera
oportuna y eficaz, conforme la normatividad vigente y los lineamientos internos sobre la

materia.

10. Las demas funciones iue se le asiﬁen i iuc corresiondan a la naturaleza de emileo.

. Constitucion Politica

Régimen Disciplinario

Derecho Administrativo

Estatuto Anticorrupcién

Derecho Probatorio y Derecho Procesal

Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion

. Herramientas Ofimaticas

®NA YN~

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacién

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion

Kﬁﬁﬁ:?gnﬁmbio Pensamiento Sistémico
Resolucion de conflictos

Titulo de formaci6n profesional en: Tres (3) afios de experiencia profesional o docente.

Derecho; Jurisprudencia; Leyes y
Jurisprudencia; Derecho y Ciencias Sociales; | Tarjeta o matricula profesional en los casos
Derecho y Ciencias Politicas; Derecho y |reglamentados por la ley

Ciencias Humanas del NBC de Derecho y
Afines.

Titulo de posgrado relacionado con el 4rea de
desempeiio.

ARTICULO SEGUNDO: Suprimir de las funciones asignadas a la Subsecretaria de Gestion
Corporativa, la funcién 10 de la Resolucion 007 del 09 de enero de 2020 relacionada con el ejercicio
de la funcién disciplinaria. La ficha el empleo sefialada quedara de la siguiente manera:

SUBSECRETARIO DE DESPACHO CODIGO 045 - GRADO 08

Nivel jerarquico Directivo
Denominacion del Empleo Subsecretario de Despacho
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Cédigo 045

Grado 08

N° de cargos 6

Dependencia Subsecretario de Despacho
Cargo del Jefe inmediato Secretario de Despacho

SUBSECRETARIA DE GESTION CORPORATIVA

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.

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 elaboracion 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 capacitacion, 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 aplicacion de normas y politicas en materia de contratacion
administrativa en todas las etapas del proceso.

5. Dirigir y coordinar la elaboracién y ejecucién 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, ejecucion y
liquidaciéon de los contratos, convenios interadministrativos y de cooperacién con el fin de
garantizar que estos se ajusten al marco legal de contratacién 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 inversion, de conformidad con los procedimientos establecidos para tal fin.

8. Garantizar la implementacién, 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 gestién de las dependencias en la recepcion y solucién de quejas, reclamos,
sugerencias y solicitudes de informacién y/o trdmite y presentar los informes evaluativos y las
recomendaciones pertinentes.
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10. Disefiar politicas para el desarrollo de estrategias de racionalizacion del gasto en la Secretaria
y velar por su efectiva aplicacion.

11. Adoptar las politicas en materia de producciéon y manejo documental en la Secretaria y de
administracion del archivo de la Entidad, de acuerdo con las politicas definidas por el Archivo
Distrital..

12. 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.

13. Asesorar y apoyar a la Secretaria en materia de tecnologia informética para el cumplimiento de
la mision y objetivos institucionales, con el fin de garantizar la disponibilidad y seguridad de la
informacién.

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

Estatuto Organico de Presupuesto.

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

Estatuto Orgédnico de Bogota.
Administracién de Personal

Ley de Carrera Administrativa

Gestion Piblica

Vision estratégica
Liderazgo efectivo
Planeacion

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

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientaci6én al wusuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Atenci6n al detalle Atencidn al detalle

Vision estratégica Negociacion

Trabajo en equipo y colaboracién Capacidad de analisis

Planeacion Transparencia

Comunicaci6n efectiva Planificacion del trabajo
Negociacion Gestion de procedimientos de calidad
Creatividad e innovacion Manejo eficaz y eficiente de recursos
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Resolucién de conflictos

Manejo eficaz y eficiente de recursos
Direccion y desarrollo de personal
Desarrollo directivo

Liderazgo efectivo

Titulo profesional en disciplina académica del
Nuacleo Basico del Conocimiento en:
Administracion; Contaduria Puablica; Derecho y
Afines; Ingenieria Industrial 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.

Desarrollo directivo
Aprendizaje permanente
Gestion del Cambio
Desarrollo de la empatia
Administracion de politica

Cuatro (4) afios de experiencia profesional o
docente.

ARTICULO TERCERO: El empleo identificado como Profesional Universitario Cédigo 219 Grado

18 con funciones de Control Interno Disciplinario,

quedara ejerciendo las mismas funciones y estard

adscrito a la Oficina de Control Disciplinario Interno, como se muestra a continuacion.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO 219 GRADO 18

Nivel jerdrquico Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Universitario

Cédigo 219

Grado 18

N° de cargos Cinco (5)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO

Adelantar los procesos disciplinarios en primera instancia y liderar las preventivas en materia

disciplinaria al interior de la entidad y garantizar el buen funcionamiento de la Funcién Publica de
acuerdo con la Ley.

i‘»\k.
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1. Tramitar las quejas e informes, que por orden de reparto le hayan sido asignados, relativos a
hechos que pudieren constituir la comisiéon 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 accién
disciplinaria de conformidad con lo establecido en el Cédigo Disciplinario Unico y demés 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 adopcion de las decisiones que en derecho correspondan, de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

5. Adelantar la realizacion de actividades preventivas en materia disciplinaria al interior de la
Entidad, conforme 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 al régimen
disciplinario vigente.

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

Constitucién Politica.

Régimen disciplinario vigente.

Nociones bésicas de derecho piblico.

Redaccién de textos juridicos.

Interpretacion de textos juridicos.

Régimen legal y procesal vigente.

Metodologias vigentes para realizar diagndsticos de necesidades, de acuerdo con los lineamientos

establecidos iara el sector iﬁblico.

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos

A Instrumentacién de decisiones
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Titulo profesional en disciplina académica del
Nicleo Basico del Conocimiento en: Derecho y

Afines. Cincuenta y un (51) meses de experiencia

profesional relacionada.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.

ARTICULO CUARTO: En los casos en los que, para el desempefio de un empleo se exija una
profesion, arte u oficio debidamente reglamentado, la posesion de grados, titulos, licencias, matriculas
0 autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos, no podrdn ser compensados por
experiencia u otras calidades, salvo cuando las mismas leyes asi lo establezcan.

ARTICULO QUINTO: La presente Resolucién rige a partir de su refrendacion por parte del
Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital y modifica en lo pertinente la Resolucion
007 del 9 de enero de 2020 .

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Bogota D.C., a los 7 5 Nﬂ” :" -

YA ENA
ECRETARIA DIS

: ‘ 3 : g \ ®
NI 0CIO VARG%E "9 DE NOVIEMBRE DE 2021
DIRECTORA DEPARTAMENTO AD ISTRATIVO

DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL PastaSV

Refrendado por:

Aprobd: Luz Nelly Ortiz Moya — Subdirectora Administrativa ('8—-

Aprobo: Nelson Javier Vasquez Torres — Subsecretario de Gestion Corporativay CID
Revisd: Sandra Yaneth Tibamosca Marin — SI.ll:mecret::!.ria.luridicaf‘ymil

Reviso: Maria Carolina Rueda Pérez — Contratista Subsecretaria Juridica

Reviso: Carolina Paola Jiménez — Contratista Subsecretaria Juridica

Reviso: Julio César Lopez Ospina — Contratista Subdireccién Administrativa

Reviso: Claudia Gomez Morales — Profesional Especializado -7~

Proyect6:  Juan Diego Chamorro Sepiilveda — Contratista Subdireccion dmjnisnaliv@
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