
LA SECRETARIA DISTRITAL DEL HABITAT

CONSIDERANDO:

1

Que, la Constitucion Politica de Colombia en el articulo 122, consagra: "No habra 

empleo publico quo no tonga funciones detalladas en ley o reglamento".

"Por lei dial se estahlece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales 

de I os empleos de la pl ant a de personal de la Secret aria Distr it al del Habitat"

Que, en desarrollo de este precepto constitucional, la Ley 909 de 2004 y el Decreto 

1083 de 2015, determinan que las entidades deben expedir sus manuales 

especificos de funciones, requisitos minimos y competencias laborales, teniendo en 

cuenta el contenido funcional, y las competencias comunes y comportamentales de 

los empleos que conforman las plantas de personal.

Que mediante el Decreto 510 del 22 de octubre 2025, se establece la nueva 

estructura organizacional de la entidad producto del rediseno organizacional 

adelantado, el cual modifica los Decreto 578 de 2011, 535 de 2016, 457 de 2021 y 

472 de 2022, en los cuales se adoptd la estructura organizacional y las funciones 

de la Secretaria Distrital del Habitat

En uso de sus facultades legales, especialmente la conferida en el articulo 1°. del 

Decreto Distrital 101 de 2004, y

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales para la planta de personal de la Secretaria Distrital 

del Habitat.”

Que mediante el Decreto Nacional No. 815 de 2018, modificatorio del Decreto 

Nacional No. 1083 de 2015, se determinan las competencias comportamentales 

comunes a los empleados publicos y las generales de los distintos niveles 

jerarquicos en que se agrupan los empleos de las entidades a las cuales se aplica 

los Decretos Ley 770 y 785 de 2005.
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Que por la naturaleza de las funciones de la Secretaria Distrital del Habitat y la 

misionalidad de la misma, se hace necesario solicitar el requisite de experiencia 

relacionada al nivel profesional, esto amparado en el Decreto Distrital N° 367 del 

2014 en su articulo 8° paragrafo 2 donde cita: “Cuando por la naturaleza de las 

funciones asignadas al/los cargo/s los Organismos pertenecientes al Sector Central 

de la Administracidn Distrital requieran establecer requisitos diferentes a los 

generales previstos en el presente Decreto, podran hacerlo previo a la refrendacibn 

por parte del Director del Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital 

para la inclusion de los mismos en sus manuales especificos, Io cual se hara constar 

expresamente en el acto administrativo que al efecto expidan."Que la Resolucion 

0667 del 03 de agosto de 2018, expedido por el Departamento Administrativo de la 

Funcion Publica adoptb el catalogo de competencias laborales para areas o 

procesos transversales, estableciendo para las entidades el deber de adoptar las 
competencias funcionales.

Que mediante la Resolucidn 0629 del 19 de julio del 2018, expedida por el 

Departamento Administrativo de la Funcion Publica, determinb las competencias 

para los empleos con funciones de archivista.

Que mediante Decreto 511 del 22 de octubre de 2025 se establecid la nueva planta 

de empleos de la secretaria distrital del habitat, producto del rediseho adelanto.

Continuation Resolution "Por la cual se establece el Manual Espedfico de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria

Distrital del Habitat

Que mediante Resolucidn 007 de 2020, se adoptb el manual especifico de funciones 

y de competencias laborales para los empleos de la planta de personal de la 

Secretaria Distrital del Habitat, la cual fue modificada por las Resoluciones No. 040 

del 29 de enero de 2020, No. 181 del 11 de junio de 2020, No. 264 del 26 de agosto 

de 2020, las Resolucidn No. 038 del 27 de enero de 2021, y la No. 795 de 2021, la 

Resolucidn No. 488 de 2022 las Resoluciones No. 368 del 03 de julio de 2024 y No 
421 de 2024.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C._ 

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No. 1134

Que mediante el Decreto 051 del 2018, en su articulo 1° paragrafo 3 cita: “En el 

marco de Io sehalado en el numeral 8 del articulo 8 de la Ley 1437 de 2011, Cbdigo 

de Procedimiento Administrativo y de Io Contencioso Administrativo, las entidades 

deberan publicar, por el termino sehalado en su reglamentacibn, las modificaciones 

o actualizaciones al manual especifico de funciones y de competencias laborales. 

La administracidn, previo a la expedicibn del acto administrativo Io socializara con
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En merito de Io expuesto,

RESUELVE:

Que en este sentido, la Subdireccibn Administrativa de la Secretaria Distrital del 

Habitat, “(...) adelanto proceso de consulta con las organizaciones sindicales 

presentes en la Secretaria, en el cual se dio a conocer el alcance de la modificacidn 

parcial del manual de funciones y competencias laborales, mediante correo 

electrdnico de fecha 23 de Julio de 2024, a la Organization Sindical - Sintraestatales 

- Subdirectiva Bogota a los correos sintraestatales@habitatbogota.gov.co y 

subsintraestatalesbogota@gmail.com, el proyecto de manual de funciones del cual 

se recibid respuesta por parte de dicha organization, a traves de correo el dla 2 de 

agosto de 2024, manifestando Io siguiente: “Se adjunta documento con algunas 

observaciones respecto a la modificacidn en cuestidn.’’, las cuales una vez 

revisadas, no fueron procedentes acoger (...)”

las organizaciones sindicales. Lo anterior sin perjuicio de la autonomia del jefe del 

organismo para adoptarlo, actualizarlo o modificarlo"

Contimiacion Resolution "Por la cual se establece el Manual Espetifico de Funcionesy de 
Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

Que el Departamento Administrative del Servicio Civil Distrital, mediante oficio 

numero 2-2025-378 del 15 de enero de 2025, emitib concepto tecnico favorable para 

la modificacibn del Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales 

de la Secretaria Distrital del Habitat.

ARTICULO 1°. Establecer el Manual Especifico de Funciones y de Competencias 

Laborales para los empleos de la planta de cargos de la Secretaria Distrital del 

Habitat, cuyas funciones deberan ser cumplidas por los funcionarios con criterios de 

eficiencia y eficacia en orden al logro de la misibn, objetivos y funciones, que la ley 

y los reglamentos le sehalan a la Secretaria Distrital del Habitat, asi:

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C^

SECRETARlADE HABITAT
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COD:02009SD

1.

2.

3.

4.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

Continuacion Resolution "Por la dial se eslablece el Manual Esped'ftco de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria

Distr it al del Habitat

Asesorar al Alcalde(sa) Mayor en los procesos de articulacidn de la politica, 

planes, programas y proyectos del Sector del Habitat y sus entidades adscritas 
y vinculadas.

Dirigir y coordinar la elaboracidn, ejecucidn, seguimiento y evaluacibn del 

componente de habitat o plan sectorial en el marco del Plan de Desarrollo 

Distrital de conformidad con la normativa legal vigente.

Asesorar al Alcalde(sa) Mayor en la adopcibn de politicas, planes y programas 

relacionados con el mejoramiento, la construccibn y la produccibn del habitat 

digno en el marco del equilibrio territorial y ambiental de la ciudad de acuerdo 

con los procesos y procedimientos establecidos.

Nivel:__________________

Denominacibn del Empleo:

Cbdigo:________________

Grado:_________________

No. de cargos:__________

Dependencia:___________

Cargo del jefe Inmediato:

I. IDENTIFICAC ON DEL EMPLEO

Directive_____________

Secretario de Despacho 

020__________________

09___________________

Uno (1)______________

Despacho____________

Alcalde(sa) Mayor_____

=UNCIONALII. AREA

_______________________ SECRETARIO DE DESPACHO

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la formulacibn de las politicas de gestibn del territorio urbano y rural en orden 

a aumentar la productividad del suelo urbano, garantizando el desarrollo integral de los 

asentamientos y de las operaciones y actuaciones urbanas integrates, facilitando el 

acceso de la poblacibn a una vivienda digna y articulando los objetivos sociales 

econbmicos de ordenamiento territorial y de proteccibn ambientaI.

_________ IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES_______________

Dirigir y controlar las funciones del Sector y de la Secretaria Distrital del Habitat 

de conformidad con la normatividad legal vigente.
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Continuacidn Resolution "For la cual se establece el Manual Especiflco de Funcionesy de 
Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria

Distr it al del Habitat

11. Definir la formulacion e implementacion de las politicas para el establecimiento, 

desarrollo y mejoramiento continue del Sistema de Control Interne de la entidad 

de acuerdo con la normatividad legal vigente.

12. Ejercer la funcion disciplinaria de conformidad con las normas legales y generar 

las condiciones que permitan su desarrollo, con sujecidn a los principios 

orientadores que la enmarcan de acuerdo con los procesos y procedimientos 

establecidos.

13. Asistir a las juntas o instancias en las que sea designada por parte del Alcalde 

Mayor con la finalidad de brindar lineamientos estrategicos, definiendo politicas

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 de 

acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

9. 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 tai responsabilidad en los servidores publicos de la 

Secretaria de conformidad con la normativa legal vigente.

6. Dirigir y coordinar la elaboracidn de los instrumentos normativos a cargo del 

Sector del Habitat de conformidad con la normatividad legal vigente.

7. Dirigir los procesos misionales que deben desarrollarse en la Secretaria Distrital 

del Habitat de conformidad con la normativa legal vigente.

8. Dirigir el desarrollo y realizacidn de las funciones tecnicas 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 

racionalizacidn del gasto de acuerdo con los procesos y procedimientos 

establecidos.

lO.Ordenar el gasto mediante la adjudicacidn y celebracidn de los contratos que 

se requieran para el ejercicio de las funciones de la entidad, sin perjuicio de 

delegar tai responsabilidad en los servidores publicos de la Secretaria de 

acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.Cl

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCIONNo. 113 4 DE OU 2025
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Continuation Resolution "For la cual se establece el Manual Espedfico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria
Distr it al del Habitat

14.Formular conjuntamente con la Secretaria Distrital de Planeacidn y con la 

Secretaria Distrital de Ambiente, la politica de eco urbanismo promoviendo y 

coordinando su ejecucibn de conformidad con la normativa legal vigente.

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

gestidn estrategica 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 

de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

W.Desempenar las demas funciones que le sean asignadas y delegadas por el 

Alcalde Mayor mediante disposiciones legales, y que correspondan a la 

naturaleza de la entidad, asi como las funciones que le serialen los acuerdos 
del Concejo u otras disposiciones legales.

en materia de gobernabilidad, gestidn administrativa, financiera u otro que se 
requiera.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUC1ON No. 113 4 de  2 3 OCT 2025

16. Promover y desarrollar los lineamientos ambientales determinados por el 

ordenamiento juridico en Io relacionado con el uso del suelo de conformidad con 

la normatividad legal vigente.

_______________ V. CQNQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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).______________________

17.Conocer y fallar en segunda instancia los procesos disciplinarios contra los 

servidores o servidoras publicas de la Secretaria haciendo efectivas las 

sanciones disciplinarias que se impongan a los mismos de acuerdo con los 

procesos y procedimientos establecidos.

18.Conocer y fallar en segunda instancia los recursos de apelacidn que se 

interpongan contra los actos administrativos que profieran los servidores o 

servidoras de las diferentes dependencias de la Secretaria de conformidad con 

la normatividad legal vigente.
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ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

Continuacion Resolution “Por let cucil se establece el Manual Especlflco de Funciones y de 

Competencias Laborales de los etnpleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

Titulo de postgrado en la modalidad de 

especializacion en areas relacionadas 

con las funciones del cargo.

Matrlcula o tarjeta profesional en los 

casos reglamentados por ley.

Normas sobre Control Interno Ley 87 de 1993 y Control Fiscal Ley 43 de 1990 y Ley

42 de 1993. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

____________ COMUNES__________

Aprendizaje continuo.

Orientacidn a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacidn.

Trabajo en equipo.

Adaptacibn al cambio.

____________ EXPERIENCE____________

(36) Treinta y seis meses de experiencia 

profesional o docente.

POR NIVEL JERARQUICO

Vision estrategica.

Liderazgo efectivo.

Planeacion.

Toma de decisiones.

Gestibn del desarrollo de las personas.

Pensamiento Sistemico.

Resolucibn de conflictos.

VIII. REQUISITOS DE FORMAC ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en areas de las 

Ciencias Sociales y Humanas, o 

Economia, Administracibn, Contaduria y 

afines, o Ciencias de la Educacibn, o 

Ciencias de la Salud, o Ingenierla, 

Arquitectura, Urbanismo y afines, o 

Matematicas y Ciencias Naturales, o 

Agronomia, Veterinaria y afines, o Bellas 

Artes.
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COD:10507DS

Continuation Resolution "Por la cual se estahlece el Manual Espetifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria
Distr it al del Habitat

Nivel:__________________

Denominacion del Empleo:

Codigo:________________

Grade:_________________

No. de cargos:__________

Dependencia:___________

Cargo del jefe Inmediato:

I. IDENTIFICAC ON DEL EMPLEO____________

Asesor________________

Asesor

105
07__________________
Uno (01)_______________
Donde se ubique el cargo_____

Quien ejerza supervision directa 

-UNCIONAL

2. Participar en la formulacidn y regularizacidn de politicas y planes generales de la 

entidad en cada una de las areas especializadas por delegacidn del secretario(a) 

de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

4. Participar en representacidn de la Secretaria en las reuniones, congresos, consejos 

especializados, Juntas o Comites de caracter oficial cuando sea convocado o 

delegado por el Secretario(a) de acuerdo con los procesos y procedimientos 

establecidos.

3. Aportar elementos de juicio para facilitar la toma de decisiones, relacionadas con la 

adopcion, ejecucidn y el control de las politicas, planes y programas estrategicos 

de la Secretaria de conformidad con la normatividad legal vigente.

II. AREA

______________________DESPACHO DE LA SECRETARIA________

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Secretario(a) Distrital del Habitat en el analisis de los asuntos inherentes 

a la gestion de las funciones misionales de la Secretaria en la formulacidn de politicas, 

planes y estrategias de la entidad, de conformidad con los procesos y procedimientos 

establecidos.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No. 1 1 3 4 DE

_______________ IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES_______________

1. Asesorar al Secretario(a) en el desarrollo de la gestion de las funciones misionales 

de la Secretaria y en la conformacidn de los criterios y planes que permitan lograr 

el cumplimiento de los objetivos de la entidad de conformidad con la normatividad 

legal vigente.
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11. Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con 

el nivel, la naturaleza de las funciones y el area de desempeho.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

Contimiacion Resolution "Por la dial se establece el Manual Especiflco de Funciones y de 
Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria

Distr it al del Habitat

_______________ V. CONOCIMIENTOS BASICQS Q ESENCIALES

Plan de desarrollo nacional y distrital.

Plan de ordenamiento territorial (POT).

Formulacion y evaluacion de politicas publicas.

Politicas publicas distritales.

6. Asesorar en la preparacidn de informes, analisis y estudios sobre los asuntos que 

le hayan sido delegados expresamente de acuerdo con los procesos y 

procedimientos establecidos.

5. Asesorar y analizar el contenido de los documentos que le sean asignados por 

delegacidn expresa del Secretario y efectuar las confrontaciones y verificaciones de 

informacidn de manera eficiente, que permita agilizar las actividades para el tramite 

de aprobacidn de conformidad con la normatividad legal vigente.

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

Secretario(a) para una mejor administracion de la Entidad de conformidad con la 

normatividad legal vigente.

9. Interactuar con las dependencias y miembros de los Comites y Comisiones para 

acopiar la documentacidn e informacidn relativa a los temas a tratar en las reuniones 

de estos de conformidad con la normatividad legal vigente.

8. Asesorar tecnica y administrativamente en asuntos de otras dependencias dentro 

de las directrices, criterios y parametros trazados por el Secretario(a) de acuerdo 

con los procesos y procedimientos establecidos.

lO.Liderar el desarrollo, implementacidn y mantenimiento del sistema integrado de 

gestion correspondiente al proceso o area donde se ubique, garantizando el 

desarrollo continue y cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la 

mejora continua y del MIPG.
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ALCALDlA mayor  
DE BOGOTA D.C.

SECRETARiA DE HABITAT

Conlinuacidn Resolution “For la cual se establece el Manual Especiflco de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria
Distr it al del Habitat

Ciencia Politica, Relaciones 

Internacionales.

Psicologia.

Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Administracibn.

Ingenieria Industrial y afines

Economia.

Contaduria Publica.

Arquitectura y Afines.

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y 

Afines.

Ingenieria Administrativa y Afines.

Ingenieria Civil y Afines.

Matricula o tarjeta profesional en los 

casos reglamentados por ley.

PQR NIVEL JERARQUICO

Confiabilidad Tecnica.

Creatividad e innovacidn.

Iniciativa.

Construccion de relaciones.

Conocimiento del entorno.

____________ EXPERIENCE____________

Cinco (05) ahos de experiencia profesional 

o docente.

________________ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

____________ COMUNES__________  

Aprendizaje continuo. 

Orientacibn a resultados.

Orientacibn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacibn.

Trabajo en equipo.

Adaptacibn al cambio._________________ ______________________________

_______ VIII. REQUISITOS DE FORMAC ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional que corresponda a uno 

de los siguientes Nucleo Basico de 

Conocimiento en:

Titulo de 

relacionadas 

cargo.

Postgrado en areas 

con las funciones del

RESOLUCION No. -] j 3 de  2 3 OCT 2025
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Continuation Resolution "Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de 
Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

Nivel:__________________

Denominacion del Empleo:

Codigo:_________________

Grade:

No. de cargos:

Dependencia:___________

Cargo del jefe Inmediato:

I. IDENTIFICACIQN DEL EMPLEO____________

Asesor

Asesor______________________

105_________________________

05__________________________

Dos (02)____________________

Donde se ubique el cargo_____

Quien ejerza supervision directa 

-UNCIONALII. AREA 

DESPACHO DE LA SECRETARIA 

________________________ III. PROPOSITO PRINCIPAL________________________

Asesorar y asistir al Secretario(a) Distrital del Habitat ante los diferentes organismos 

de Control Politico en el analisis de los asuntos politicos concernientes a la gestidn de 

las funciones misionales de la Secretaria Distrital del Habitat preparando 

seguidamente los informes y tomando atenta nota de las recomendaciones que se 

presenten en el desarrollo del control de la gestidn y ayuden a la toma de decisiones.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

2. Asesorar al Secretario(a) en las sesiones del Congreso de la Republica, del 

Concejo de Bogota y de Juntas Administradoras Locales contando con la 

informacidn solicitada por estos organismos de control politico de acuerdo con los 

procesos y procedimientos establecidos.

3. Asesorar tecnicamente al Secretario(a) en las citaciones de los entes de control 

politico e interactuar con las dependencias para acopiar la documentacidn e 

informacidn relativa a los temas a tratar en las reuniones de estos de conformidad 

con la normatividad legal vigente.

1. Participar en representacidn de la Secretaria en las reuniones del nivel sectorial e 

Intersectorial preparando los informes y presentaciones requeridos de conformidad 

con la normatividad legal vigente.

RESOLUCION No. 1 1 3 4 ' DE

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

HojaNo. 11 de 528
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5.

6.

7.

8.

9.

ALCALDlA mayor  
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

____________ COMUNES__________

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacion.

Asesorar en asuntos de otras dependencias dentro de las directrices, criterios y 

parametros trazados por el Secretario(a) de conformidad con la normatividad legal 
vigente.

Llevar los controles de gestion particulares que le sirvan de base al Secretario (a) 

para una mejor administracion de la Entidad de acuerdo con los procesos y 

procedimientos establecidos.

Liderar el desarrollo, implementacion y mantenimiento del sistema integrado de 

gestion correspondiente al proceso o area donde se ubique, garantizando el 

desarrollo continuo y cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la 

mejora continua y del MIPG.

Preparar informes, analisis, estudios y recomendaciones sobre los asuntos que le 

hayan sido delegados expresamente por el Secretario(a) de conformidad con la 

normatividad legal vigente.

Desempehar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con 

el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.

4. Conocer y analizar el contenido de los documentos que le sean asignados por 

delegacibn expresa del Secretario(a), efectuar las confrontaciones y verificaciones 

de informacion de manera eficiente, que permita agilizar las actividades para el 

tramite de aprobacibn de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICQS O ESENCIALES

Plan de desarrollo nacional y distrital.

Plan de ordenamiento territorial (POT).

Formulacidn y evaluacibn de politicas publicas.

Politicas publicas distritales._________

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

_______ POR NIVEL JERARQUICO

Confiabilidad Tecnica.

Creatividad e innovacibn.

Iniciativa.

Construccibn de relaciones.

Continuacion Resolution "Por la cual se eslablece el Manual Especifico de Funciones y de 

Cotnpetencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 
Distrital del Habitat
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Conocimiento del entorno.

Relaciones

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

Continuacion Resolution "Por la cual se establece el Manual Espedfico de Fimciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

____________ EXPERIENCIA____________

Tres (03) ahos de experiencia profesional o 

docente.

Tltulo de Postgrado en areas 

relacionadas con las funciones del 

cargo.

Matrlcula o tarjeta profesional en los 

casos reglamentados por ley.

Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio._________________ ______________________________

_______ VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FQRMACIQN ACADEMICA

Tltulo profesional que corresponda a 

uno de los siguientes Nucleo Basico de 

Conocimiento en: 

Derecho y Afines. 

Administracidn.

Ingenierla Industrial y Afines. 

Economia.

Psicologia.

Ciencia Polltica, 

Internacionales.

Ingenierla Administrativa y Afines.

Comunicacion Social, Periodismo y 

Afines.



RESOLUCION No. Hoja No. 14 de 528

COD:10505DS2

1.

2.

3.

4.

Continuation Resolution "For lei cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 
Distrital del Habitat

Asesorar en la formulacion, implementacion y evaluacion de politicas publicas y 
estrategias encaminadas al logro de la mision institucional de acuerdo con los 
procesos y procedimientos establecidos.

Realizar la correspondiente gestibn que promueva la participacion de las entidades 
del sector y las dependencias de la Secretaria en la formulacion, ejecucion y 
evaluacion de las politicas, programas y proyectos, de conformidad con la 
normatividad legal vigente.

Absolver consultas y emitir conceptos sobre los asuntos encomendados por el 
Secretario/a de Despacho de acuerdo con los procesos y procedimientos 
establecidos.

Proponer los lineamientos que deban adoptarse para el logro de los objetivos, 
planes y programas institucionales en el marco del Plan de Desarrollo Distrital, de 
conformidad con la normatividad legal vigente.

ALCALDlA mayor  
DE BOGOTA DX.

SECRETARlADE HABITAT

2 3 OCI 2025

Nivel:_________________

Denominacion del Empleo:

Codigo:_______________

Grado:________________

No. de cargos:

Dependencia:__________

Cargo del jefe Inmediato:

I. IDENTIFICACIQN DEL EMPLEO___________

Asesor____________________

Asesor
“105

05__________________________

Dos (02)___________________

Donde se ubique el cargo_____

Quien ejerza supervision directa 

=UNCIONALII. AREA 
____________________ DESPACHO DE LA SECRETARIA____________________  

______________________ III. PROPOSITO PRINCIPAL______________________

Asesorar en la toma de decisiones y formulacion de politicas publicas dirigidas al logro 
de la mision y vision institucional en el marco del Plan de Desarrollo Distrital de 
conformidad con las normas vigentes.______________________________________

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 1 3 4 DE
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Relaciones

Contimiacion Resolution "For la cual se establece el Manual Espetifico de Funcionesy de 

Cotnpetencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

____________ EXPERIENCIA

Tres (03) anos de experiencia profesional o 

docente.

alcald Ia  mayor  
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

1 1 3 4 DE 2 3 OCT 2025

_______ PQR NIVEL JERARQUICQ

Confiabilidad Tecnica.

Creatividad e innovacion.

Iniciativa.

Construccidn de relaciones.

Conocimiento del entorno.

_______________ V. CONQCIMIENTQS BASICOS O ESENCIALES

Politicas publicas.

Formulacibn, gestidn, seguimiento y evaluacidn de proyectos.

Modelo Integrado de Planeacidn y Gestidn — MIPG.

Analitica de datos._______

________________ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

____________ COMUNES__________

Aprendizaje continuo.

Orientacidn a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacidn.

Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio._________________

_______ VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional que corresponda a 

uno de los siguientes Nucleo Basico de 

Conocimiento en:

6. Liderar el desarrollo, implementacidn y mantenimiento del sistema integrado de 

gestidn correspondiente al proceso o area donde se ubique, garantizando el 

desarrollo continuo y cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la 

mejora continua y del MIPG.

5. Estructurar las respuestas a derechos de petition y a las solicitudes de Organos de 

Control conforme con los procesos y procedimientos establecidos.

7. Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con 

el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.

Derecho y Afines. 

Administracidn. 

Economia. 

Psicologia.

Ciencia Politica, 

Internationales.
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Sanitaria V

Continuation Resolution "For la dial se establece el Manual Espedfico de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los empleos de la plant a de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

Matricula o tarjeta profesional en los 

casos reglamentados por ley.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARiA DE HABITAT

RESOLUC1ON No. 113 4

Nivel

Denominacion del empleo 

Codigo __  __________

Grade_________________

No. de cargos en la planta

Dependencia___________

Cargo del jefe inmediato

COD:00605QPRC __

________________ I. IDENTIFICACIQN DEL EMPLEO_____ ________

Directivo

__  __ Jefe de Oficina_______________________  

________ 006_________________________________  

________ 05____________________________________ 

________ Cuatro (4J____________________________  

_______ Donde se ubique el cargo_______________  

__ Quien ejerza la supervision directa_______  

II. AREA FUNCIONAL:

OFICINA DE PARTICIPACIQN Y RELACIONAMIENTO CON LA CIUDADANIA 

III. PROPOSITQ PRINCIPAL

Liderar la articulacidn de los procesos que integren la relacion con la ciudadania de 

la Entidad, promoviendo un acceso oportuno y de calidad a la oferta institucional de 

bienes y servicios, la participacidn ciudadana y la gestion social en el sector habitat, 

disehando e implementando estrategias conforme a la normativa aplicable, liderando 

el proceso de servicio al ciudadano y garantizando una atencidn eficiente y 
satisfactoria.

Titulo de Postgrado en areas 

relacionadas con las funciones del 

cargo.

oe  23 g CT 2025

Sociologia, Trabajo Social y Afines. 

Antropologia y artes liberales. 

Ingenieria Industrial y Afines. 

Arquitectura y Afines.

Ingenieria Ambiental, 

Afines.

Ingenieria Civil y Afines.
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Continuation Resolution "For la cual se establece el Manual Especifico de Fund ones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distr it al del Habitat

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

2 3 OCT 2025

3. Dirigir la formulacion y actualizacion del modelo, las estrategias, los lineamientos y 

metodologias para la implementacidn y el seguimiento de las politicas orientadas 

a fortalecer la relacion de la SDHT con la ciudadania en el marco del MIPG.

5. Dirigir la formulacion de politicas de participacidn a nivel local y distrital 

respondiendo por su adecuada implementacidn, de acuerdo con el Plan de 

Desarrollo Distrital y las normas legales vigentes de acuerdo con los procesos y 

procedimientos establecidos.

2. Dirigir la coordinacidn requerida para realizar los estudios de caracterizacidn a 

grupos de valor y analisis de la oferta institucional y de la relacion de la Secretaria 

Distrital del Habitat con la ciudadania, en cuanto a Participacidn Ciudadana en la 

gestidn publica, Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica, Racionalizacidn 

de Tramites, y Servicio al Ciudadano.

4. Liderar, con las demas dependencias de la entidad y entidades del Sector, las 

estrategias de participacidn ciudadana y de gestidn social de conformidad con la 

normatividad legal vigente.

6. Establecer programas y proyectos que fortalezcan la participacidn ciudadana y su 

articulacidn con las politicas, planes, programas y proyectos de la SDHT de 

conformidad con la normatividad legal vigente.

7. Articular a las dependencias de la Secretaria y las entidades del Sector para brindar 

asistencia tecnica y apoyo a la formulacion de los proyectos de inversion de las 

alcaldias locales en los temas del Sector Habitat, de conformidad con la 

normatividad legal vigente.

1. Coordinar el seguimiento a la implementacidn de estrategias, planes y/o 

lineamientos adoptados en la Entidad que inciden en la relacion Estado- 

Ciudadania, de acuerdo con el lineamientos nacionales y distritales vigentes.

RESOLUCION No. 3 4 - DE

8. Definir metodologias y herramientas que permitan consolidar y mantener de forma 

actualizada, un registro de los agentes y organizaciones comunitarias, gremiales, 

academicas y entidades gubernamentales involucradas en procesos de
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Continucicidn Resolution "For la cual se establece el Manual Espedflco de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrilal del Habitat

9. Participar en los comites, juntas y demas instancias que le sean designadas por el 

superior jerarquico, con la finalidad de acompanar el desarrollo de los planes, 

programas y proyectos de acuerdo con los lineamientos impartidos.

10. Dirigir los lineamientos y metodologias para el desarrollo de los instrumentos 

relacionados con la medicibn de las necesidades, expectativas y satisfaccidn de 

calidad de los usuarios (as), beneficiarios (as) o destinatarios (as) de los servicios 

que presta la secretaria de conformidad con la normatividad legal vigente.

11. Orientar la implementacibn de la politica de servicio a la ciudadania en la Secretaria 

Distrital del Habitat de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

12.Liderar el funcionamiento del Sistema de Quejas y Soluciones de la Secretaria 

monitoreando la gestibn de las dependencias en la recepcibn y solucibn de quejas, 

reclamos, sugerencias y solicitudes de informacibn de conformidad con la 

normatividad legal vigente.

15. Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con 

el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.

participacibn ciudadana en el Sector del Habitat, para su vinculacibn al diseho de 

politicas, estrategias y programas para el seguimiento a los logros en el sector de 

acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas relacionadas con la Participacibn Ciudadana.

Normas de atencibn y servicio al ciudadano.

13.Liderar el desarrollo, implementacibn y mantenimiento del sistema integrado de 

gestibn correspondiente al proceso o area donde se ubique, garantizando el 

desarrollo continue y cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la 

mejora continua y del MIPG.

14.Liderar y fortalecer el posicionamiento de la Secretaria Distrital del Habitat en el 

Sector, a traves de las instancias de participacibn ciudadana a nivel distrital y local 

y demas espacios de participacibn ciudadana de acuerdo con los procesos y 
procedimientos establecidos.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

DE 2 3 OCT 2025
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(Proceso Relacion con el Ciudadano)(Proceso Relacion con el Ciudadano)

Relaciones

Continuacion Resolution “For lei cual se establece el Manual Especlfico de Funciones y de 
Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distr it al del Habitat

Derecho y Afines.

Ciencia Politica, 

Internacionales. 

Administracion. 

Ingenieria Industrial y Afines.

1. Vision estrategica.

2. Liderazgo efectivo.

3. Planeacidn.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES 

COMUNES

1. Administracion de politicas.

2. Desarrollo de empatia.

3. Capacidad de analisis.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

_______ ___ Experiencia ___ ____

Dos (2) ahos de experiencia profesional o 

docente.

_______ ______ VII. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS TRANSVERSALES
LABORALES

_  ___ Por Nivel Jerarquico____

Vision estrategica.

Liderazgo efectivo.

Planeacidn.

Toma de decisiones.

Gestidn del desarrollo de las personas.

Pensamiento sistemico.

Resolucidn de conflictos.

Resolucidn de Conflictos.

Metodologias de planeacidn participativa y construccidn de ciudadania.

Plan de Ordenamiento Territorial.

Plan Distrital de Desarrollo.______________________________________

__________ ______ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

____________ Comunes__ _____

Aprendizaje continuo.

Orientacidn a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacidn.

Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio.

VIII. REQUISITOS DEFORMACION ACADEMICA YEXPERIENCIA

_______FormaciorrAcademica__ __

Titulo Profesional que corresponda a 

uno de los siguientes Nucleo Basico de 

Conocimiento en:

RESOLUCION No. -] -] 3 4 ' DE
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los casos

COD: 006050TTD

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

Continuation Resolution "For la cual se establece el Manual Espedfico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

Nivel__________________

Denominacion del empleo 

Cddigo________________

Grado___  _____ ____

No. de cargos en la planta 

Dependencia____ ____

Cargo del jefe inmediato

Economia.

Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Psicologia.

Antropologia y Artes Liberales.

Comunicacion Social, Periodismo y 

Afines.

Filosofia, Teologia y Afines.

Tarjeta profesional en 

reglamentados por la ley.

Titulo de Postgrado en areas 

relacionadas con las funciones del 

cargo.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO __  _________

___ Directivo____________________________

_________Jefe de Oficina

________006

________ 05 _ _

_________Cuatro (4)___________________________

_________ Donde se ubique el cargo____________

Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL:

____ _____ OFICINA DE TECNOLOGIA Y TRANSFORMACION DIGITAL________  

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la implementacion del PETI, garantizando el dptimo funcionamiento y la 

seguridad de la infraestructura tecnoldgica, coordinando la interoperabilidad con 

otras entidades del Sector Habitat, e impulsando la transformacibn digital de los 

procesos infernos y promoviendo el uso de las TIC entre los servidores publicos y la 

ciudadania en linea con los lineamientos distritales y nacionales.



RESOLUCION No. HojaNo. 21 de 528

iv. descr Tpcion  de  las  funciones  esenciales

Continuation Resolution "Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de 
Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

1 1 3 4 de  2 3 OCT 2025

2. Liderar la definicion y mantenimiento de la arquitectura empresarial, asegurando su 

integracion con la polltica de Gobierno Digital y los proyectos de transformacion 

digital.

9. Fomentar el uso y apropiacion de las tecnologias y servicios digitales en los 

servidores publicos, la ciudadanla y otros grupos de interes.

lO.Asegurar que todas las actividades y proyectos de Tl cumplan con la normativa 

legal y los lineamientos de seguridad, privacidad y^estion deja informacibn.

4. Gestionar la infraestructura tecnoldgica y las operaciones de Tl, garantizando la 

disponibilidad, confiabilidad y seguridad de los sistemas de informacibn.

3. Participar en los comites, juntas y demas instancias que le sean designadas por 

el superior jerarquico, con la finalidad de acompanar el desarrollo de los planes, 

programas y proyectos de acuerdo con los lineamientos impartidos.

5. Liderar el desarrollo de estrategias para la gestibn efectiva de datos e informacibn, 

facilitando su acceso, seguridad y uso en la toma de decisiones.

7. Gestionar el ciclo de vida del desarrollo de sistemas y aplicaciones, desde la 

planificacibn hasta la implementacibn y mantenimiento.

1. Dirigir la formulacibn, implementacibn y seguimiento del Plan Estrategico de 

Tecnologias de la Informacibn (PETI), asegurando su alineacibn con la estrategia 

organizacional y el modelo de gestibn de la entidad.

8. Establecer y mantener el Modelo de Seguridad y Privacidad de la Informacibn, 

adaptandolo a los cambios del entorno digital y la normativa vigente.

6. Coordinar los procesos de integracion e interoperabilidad de los sistemas e 

infraestructura de Tl entre entidades del Sector Habitat y otras organizaciones del 

sector publico.
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ALCALDlA mayor  
DE BOGOTA D C.

SECRETAHlA DE HABITAT

Continuacion Resolution " Por la cual se establece el Manual Espedfico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

11. Participar en los comites, juntas y demas instancias que le sean designadas por 

el superior jerarquico, con la finalidad de acompahar el desarrollo de los planes, 

programas y proyectos de acuerdo con los lineamientos impartidos.

12.Liderar el desarrollo, implementacion y mantenimiento del sistema integrado de 

gestidn correspondiente al proceso o area donde se ubique, garantizando el 

desarrollo continuo y cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la 

mejora continua y del MIPG.

13. Desempehar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con 

el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.

__________Por Nivel Jerarquico____

Vision Estrategica.

Liderazgo efectivo.

Planeacion.

Toma de decisiones.

Gestion del Desarrollo de las personas. 

Pensamiento sistemico.

Resolucidn de Conflictos.

___________ ___ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

_____ Comunes___________

Aprendizaje continuo.

Orientacidn a resultados.

Orientacibn al Usuario y al Ciudadano.

Compromise con la organizacibn.

Trabajo en equipo.

Adaptacibn al cambio.

________ ______V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion y estrategia de Tecnologias de la Informacibn.

Liderazgo de equipos de Tl.

Infraestructura y operaciones de Tl.

Innovacibn y transformacibn digital.

Seguridad y privacidad de la informacibn.

Gestion de proyectos.

Comunicacibn efectiva.
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(Proceso Gestion Tecnologica)(Proceso Gestion Tecnologica)

los casos

Continuation Resolution "Por la dial se establece el Manual Especiflco de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

1. Desarrollo directivo.

2. Planeacion.

alcald Ia  mayor  
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

COMPETENCIAS TRANSVERSALES 
COMUNES

1. Gestion del cambio.

2. Aprendizaje permanente.

3. Desarrollo directivo.

4. Planificacion del trabajo. 

Transparencia.

_ _______ VII. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES 
COMPETENCIAS TRANVERSALES 

LABORALES

__ __ _______ Experiencia__________

Dos (2) anos de experiencia profesional o 

docente.

113 4 DE

_____VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

______ Formacion Academica_____

Titulo Profesional que corresponda a 

uno de los siguientes Nucleo Basico de 

Conocimiento en:

Ingenieria de Sistemas, Telematica y

Afines.

Ingenieria Electronica,

Telecomunicaciones y afines.

Titulo de Postgrado en areas 

relacionadas con las funciones del 

cargo.

Tarjeta profesional en 

reglamentados por la ley.
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COD:006050CI

Continuation Resolution "For lei cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Lahorales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria

Distrital del Habitat

Nivel_________________

Denominacion del empleo 
Codigo_______________

Grade________________

No. de cargos en la planta 
Dependencia__________
Cargo del jefe inmediato

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO____________________

________Directivo____________________________  

________Jefe de Oficina
________006________________________________  

________05_________________________________  
________Cuatro (4)___________________________  

________Donde se ubique el cargo_______________  
Quien ejerza la supervision directa_

II. AREA FUNCIONAL_________________________
____________________ OFICINA DE CONTROL INTERNO  

_______________________III. PROPOSITO PRINCIPAL_______________________ 

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

 IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

4. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de 
la organizacion, esten adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren 
permanentemente, de acuerdo con la evolucidn de la entidad; de acuerdo con la 
normatividad legal vigente.

2. Verificar que el Sistema de Control Interne este formalmente establecido dentro 
de la organizacion y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones 
de todos los cargos y, en particular, de aquellos que tengan responsabilidad de 
mando de conformidad con la normativa legal vigente.

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 aplicacibn del regimen disciplinario 
ejerzan adecuadamente esta funcion, de acuerdo con la normatividad legal 
vigente.

1. Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacion del Sistema de Control 
Interno de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

alcald Ia  mayor  
DE BOGOTA D.C._

SECRETARIA DE HA3ITAT

RESOLUTION No. 113 4 DE 2025



RESOLUCION No.

5.

6.

7.

8.

9.

11.Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas.

Continuacidn Resolution "For la cual se estahlece el Manual Especifico de Funciones y de 

Cotnpetencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

12. Participar en los comites, juntas y demas instancias que le sean designadas 

por el superior jerarquico, con la finalidad de acompahar el desarrollo de los 

planes, programas y proyectos de acuerdo con los lineamientos impartidos.

13. Las demas que le asigne el jefe del organismo o entidad, de acuerdo con el 

caracter de sus funciones.

Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, 

planes, programas, proyectos y metas de la organizacion y recomendar los 

ajustes necesarios.

Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, a fin de 

que se obtengan los resultados esperados.

Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los 

sistemas de informacibn de la entidad y recomendar los correctivos que sean 

necesarios.

Evaluar y verificar la aplicacibn de los mecanismos de participacibn ciudadana 

que, en desarrollo del mandate constitucional y legal, disene la entidad 

correspondiente.

_______________ V, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES___________

Mejores practicas Nacionales e Internacionales del Proceso de Auditoria Interna. 

Contratacibn Publica.

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

10. Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del 

control interne dentro de la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas 

y de las fallas en su cumplimiento.

Fomentar en toda la organizacion la formacibn de una cultura de control que 

contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misibn 

institucional.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

113 4 DE ® Hoja No. 25 de 528
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(Proceso Control Interno) (Proceso Control Interno)

('ontimiacion Resolution "For lei cual se establece el Manual Espetiflco de Funciones y de 

Competencias Laborales de los enipleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

1. Creatividad e innovacibn.

2. Liderazgo.

3. Orientacidn al usuario y al 

ciudadano.

4. Transparencia.

5. Resolucibn y mitigacibn de 

problemas.

6. Vinculacibn interpersonal.

7. Capacidad de analisis.

8. Atencibn de requerimiento.

1. Vinculacibn interpersonal.

2. Resolucibn y mitigacibn de problemas.

3. Atencibn a requerimiento.

4. Transparencia.

5. Capacidad de analisis.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES 

COMUNES

ALCALDlA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

2 3 OCT 2025

ESPECIFICAS DECRETO 989 DE 2020

• Orientacibn a resultados

• Liderazgo e iniciativa

• Adaptacibn al cambio

• Planeacibn

• Comunicacibn efectiva

Modelo Integrado de Planeacibn y Gestibn - MIPG y Politicas de Gestibn y Desempeno.

Sistema de Control Interno.

Finanzas y Presupuesto publico.

Fundamentos de Formulacibn y Evaluacibn de Proyectos.

Gestibn Publica.

Sistema de Gestibn NTC ISO 9001.

Sistema de Gestibn NTC ISO 14001.

Gestibn Documental.

Marco Internacional para la Practica Profesional de la Auditorla Interna.

Sistema de Administracibn del Riesgo.

Normas tecnicas de calidad.__________________________________________________

_________________COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS TRANSVERSALES
LABORALES

_________________VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

____________ COMUNES__________

Aprendizaje continuo.

Orientacibn a resultados.

Orientacibn al usuario y al ciudadano.

Compromise con la Organizacibn.

Trabajo en equipo.

Adaptacibn al cambio.

RESOLUCION No. 1 1 3 4 DE
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Titulo Profesional.

COD:006050CDI

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Titulo de Posgrado en la Modalidad de 

Maestria.

Tarjeta o matricula profesional en los 

casos reglamentados por la ley.

Titulo de Posgrado en la Modalidad de 

Especializacidn.

Tarjeta o matricula profesional en los 

casos reglamentados por la ley.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

Coniinuacion Resolution “Por la dial se estahlece el Manual Especifico de Funcionesy de 
Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

Nivel:__________________

Denominacidn del Empleo:

Cbdigo:_________________

Grado:_________________

No. de cargos:__________

Dependencia:___________

Cargo del jefe Inmediato:

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FQRMACION ACADEMICA

Titulo Profesional.

_____________EXPERIENCIA_____________

Cincuenta y dos (52) meses de Experiencia 

profesional relacionada en asuntos de control 

interno.

Directivo____________________________

Jefe de Oficina_______________________

006_________________________________

05__________________________________

Cuatro (4)___________________________

Oficina de Control Disciplinario Interno

____________ Quien ejerza supervision directa________

II. AREA FUNCIONAL 

OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO 

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la etapa de instruccion en primera instancia de los procesos disciplinarios que se 

adelanten en contra de los servidores y ex servidores publicos, en los terminos de 

oportunidad, de conformidad con la normatividad vigente sobre la materia.

ALTERNATIVA______________________________

Sesenta y cuatro (64) meses de 

Experiencia profesional relacionada en 

asuntos de control interno.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

3.

4.

6.

7.

8.

Continuation Resolution "For la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de 
Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria

Distr it al del Habitat

Dar tramite a las denuncias de tipo disciplinario radicadas en la entidad en los 

terminos senalados por la normatividad legal vigente.

Adelantar la etapa de instruccidn hasta la notificacidn del pliego de cargos o la 

decision de archivo de los procesos disciplinarios contra los/las servidores/as y ex 

servidores/as de la Secretaria Distrital del Habitat, que hubiesen incurrido en faltas 

disciplinarias, de conformidad con Io establecido en la normatividad legal vigente.

Orientar al Secretario/a de Despacho en la formulacidn e implementacidn de las 

politicas y estrategias para el ejercicio de la funcion disciplinaria en la entidad de 

acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

Mantener actualizada la informacidn de los procesos disciplinarios en la etapa de 

instruccidn de la Secretaria Distrital del Habitat, en el Sistema de Informacidn 

Disciplinaria Distrital o el que haga sus veces, fijando los procedimientos 

operatives disciplinarios acorde con las pautas sehaladas por la Direccidn Distrital 

de Asuntos Disciplinarios de la Secretaria Juridica Distrital de conformidad con la 

normatividad legal vigente.

Orientar y capacitar a los servidores publicos de la entidad frente a la prevencidn 

de acciones disciplinarias en aplicacidn de las politicas que en materia disciplinaria 

se expidan por parte de la Secretaria Juridica Distrital.

Surtir el proceso de notificacidn y/o comunicacidn y organizacidn documental de 

los expedientes disciplinarios que conozca en la etapa de instruccidn en los 

terminos y forma establecida en la normatividad disciplinaria vigente.

Participar en los comites, juntas y demas instancias que le sean designadas por 

el superior jerarquico, con la finalidad de acompanar el desarrollo de los planes, 

programas y proyectos de acuerdo con los lineamientos impartidos.

ALCALDiA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

2 3 OCT 2025

5. Efectuar el seguimiento a la ejecucidn de las sanciones que se impongan a los 

servidores y ex servidores publicos de la entidad, de manera oportuna y eficaz.
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Continuation Resolution "For la cual se estahlece el Manual Especifico de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria
Distr it al del Habitat

9. Recibir directamente quejas disciplinarias bien sea en forma verbal o escrita que 

presenten los ciudadanos y darles el tramite respectivo, en los tiempos 

establecidos.

H.Liderar el desarrollo, implementacion y mantenimiento del sistema integrado de 

gestidn correspondiente al proceso o area donde se ubique, garantizando el 

desarrollo continuo y cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la 

mejora continua y del MIPG.

12. Participar en los comites, juntas y demas instancias que le sean designadas por 

el superior jerarquico, con la finalidad de acompanar el desarrollo de los planes, 

programas y proyectos de acuerdo con los lineamientos impartidos.

13. Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con 

el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.

W.LIevar y custodiar los archivos y registros de los procesos disciplinarios activos 

adelantados contra los funcionarios y ex funcionarios que sean de su competencia.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlADE HABITAT

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

_______________ COMUNES_______

Aprendizaje continuo.

Orientacidn a resultados.

Orientacibn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacion.

________________ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidn Politica.

Cddigo General Disciplinario.

Derecho Administrativo.

Estatuto Anticorrupcidn.

Derecho Probatorio y Derecho Procesal.

Codigo de Procedimiento Administrativo y de Io Contencioso Administrativo.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn.

Derecho laboral. 

POR NIVEL JERARQUICO

Vision estrategica.

Liderazgo efectivo.

Planeacidn.

Toma de decisiones.
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Titulo de posgrado en areas relacionadas con 
las funciones del cargo.

Continuacion Resolution "For In cual se establece el Manual Espedfico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio.

Matricula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por ley.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C._

SECRETARlA DE HABITAT

RESOLUCION No. 113 4 de  2 3 OCT 2025

__________EXPERIENCE__________

Dos (2) ahos de experiencia profesional 
o docente.

Gestidn del desarrollo de las personas. 
Pensamiento Sistemico.

__________________________________ Resolucidn de conflictos.___________

VII. REQUISITOS DE FORMACIQN ACADEMICA Y EXPERIENCIA

_______ FORMACIQN ACADEMICA

Titulo Profesional de Abogado



RESOLUCION No.

NIVEL ASESOR

COD:11507OAP

3. Elaborar, en coordinacion con la Subsecretaria Corporativa, el presupuesto anual de 

inversion de la Secretaria adelantando el seguimiento y la evaluacidn correspondiente 

de conformidad con la normatividad legal vigente.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C._

SECRETARIA DE HABITAT

Nivel:__________________

Denominacion del empleo:

C 6d ig o:________________

Grado:

Numero de cargos^____

Depen d encia:______

Cargo del jefe i n me d i a to:

II. AREA

___________________OFICINA ASESORA DE PLANEACION________________

________ ______ III. PRQPQSITO PRINCIPAL_________ _______________

Asesorar al despacho en el diseno de estrategias y mecanismos de coordinacion 

interinstitucionales e intersectoriales y a las demas dependencias en la formulacidn 

seguimiento de politicas, planes, programas y proyectos, que deba desarrollar la 

Secretaria Distrital del Habitat, en el marco de su misionalidad, procesos estrategicos y 

de apoyo de acuerdo con la normatividad vigente.__________________________________

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

I. IDENTIFICAC ON DEL EMPLEO____

____ ___  __  Asesor______________

_ ____________ Jefe de Oficina Asesoj^a

___  ___ J115__________________

07

Pos_(02)___________________
Donde se ubique_eI empleo______

Quien ejerza la supervision directa

-UNCIONAL

2. Definir y establecer las metodologias que permiten orientar la formulacidn, 

reformulacidn y/o actualizacidn de los programas y proyectos de inversion de la 

Secretaria Distrital del Habitat, atendiendo las normas vigentes y lineamientos 

derivados del Plan Sectorial de acuerdo con los procesos y procedimientos 

establecidos.

1. Elaborar el Plan Sectorial en el marco del Plan de Desarrollo en coordinacion con las 

demas entidades del sector y dependencias de la Secretaria el cumplimiento de 

objetivos y metas conforme los lineamientos normativos vigentes.

2 3 OCT 2025 Hoja No. 31 de 528
113 4 DE

Contimicicion Resolution “For la cual se estahlece el Manual Especifico de Fund ones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat
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11. Participar en los comites, juntas y demas instancias que le sean designadas por el 

superior jerarquico, con la finalidad de acompanar el desarrollo de los planes, 

programas y proyectos de acuerdo con los lineamientos impartidos.

4. Avalar las solicitudes de disponibilidad presupuestal de recursos de inversion dando la 

viabilidad tecnica a los proyectos de igual naturaleza de conformidad con la 

normatividad legal vigente.

5. Revisar y conceptuar la viabilidad tecnica de las propuestas de proyectos locales en 

coordinacidn con las areas tecnicas que correspondan, frente a la alineacidn con los 

conceptos de gasto asociados al plan de desarrollo.

6. Viabilizar las fichas tecnicas y el plan de accibn de los indicadores en el marco de los 

proyectos de inversion, para el seguimiento de la ejecucion de las Politicas Publicas 

del Sector del Habitat y las demas en las que participa.

7. Consolidar y presentar los informes de avance del sector frente a los compromisos y 

metas establecidos en los instrumentos de planeacidn sectorial, en el marco del 

balance de gestidn de la Administracidn Distrital y de los procesos de rendicidn de 

cuentas de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

8. Asesorar y coordinar la formulacidn, ejecucion y monitoreo del Plan Estrategico y los 

planes operativos institucionales, de acuerdo con los procesos y procedimientos 

establecidos.

9. Asesorar y coordinar con las dependencias de la Secretaria Distrital del Habitat la 

implementacidn, sostenibilidad y mejora continua del Sistema Integrado de Gestidn 

que se encuentra bajo los estandares del Modelo Integrado de Planeacidn y Gestidn - 

MIPG garantizando el cumplimiento de los niveles de institucionalidad y medicidn del 

desempeno del sector.

10. Asesorar y apoyar a las demas dependencias de la secretaria en la formulacidn de los 

programas y proyectos, de conformidad con la normatividad vigente.

Continuation Resolution "Por la cual se estahlece el Manual Espedflco de Funciones y de 

Conipetencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlADE HASITAT

113 4 DE
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Competencias Transversales Comunes

(Proceso Planeacion Estatal)(Proceso Planeacion Estatal)

1. Comunicacion Efectiva.

2. Orientacion a Resultados.

3. Planificacidn y Programacion.

Continuacion Resolution “Por la cual se estahlece el Manual Espedfico de Fundones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

1. Integridad institucional.

2. Capacidad de analisis.

ALCALDlA MAYOR
DE BOGOTA D.C^

SECRETARIA DE HABITAT

2 3 OCT 2025

__ POR NIVEL JERARQUICO

Confiabilidad tecnica.

Creatividad e innovacion.

Iniciativa.

Construccion de relaciones.

Conocimiento del entorno.

_________ EXPERIENCE

Cinco (5) anos de experiencia profesional o 

docente.

1 1 3 4 DE

VIILREQUISITOS DE FORMAC ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIOIM ACADEMICA

Titulo Profesional que corresponda a uno

de los siguientes Nucleo Basico de

Conocimiento en:

12. Desempehar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el

nivel, la naturaleza y el area de desempepo del empleo.__________________________

___  __ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ____ ___

Estatuto Organico de Bogota.

Ley organica del Plan de Desarrollo y normatividad asociada.

Estatuto organico de presupuesto.

Sistema de Control Interno.

Planeacion Estrategica.

Formulacion y Evaluacion de Proyectos.

Sistemas de Gestion.

Indicadores.

Politicas del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -MIPG._______________________

___ ______________ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES___________

_______ COMUNES ___ __

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la Organizacion.

Trabajo en equipo.

Adaptacion al cam bio.
2 VII. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias Transversales

Laborales
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Relaciones

los casos

COD:11507OAC

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Administracion.

Economia.

Ingenieria Industrial y Afines.

Ingenieria Administrativa y Afines.

Contaduria Publica.

Ciencia Politica,

Internacionales.

Titulo de Postgrado en areas relacionadas 

con las funciones del cargo.

Conlimiacion Resolution "For la cual se eslablece el Manual Espedfico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Dis trit a I del Habitat

1. Disenar y desarrollar las politicas y estrategias de comunicacidn organizacional de la 

Secretaria de conformidad con la normatividad legal vigente.

Nivel:__________________

Denominacion del empleo:

Codigo:________________

Grade:_________________

Numero de cargos:______

Dependencia:___________

Cargo del jefe inmediato:

Asesor__________________________________

Jefe de Oficina Asesora___________________

115 _ _________________________________

07______________________________________

Dos (02)________________________________

Donde se ubique el empleo________________

r_____ Quien ejerza la supervision directa__________

II. AREA FUNCIONAL 

_______ _____ OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES__________________  

_________ ___________ _____III. PROPOSITO PRINCIPAL_______________________

Liderar la recepcidn y publicacidn de informacibn de interes publico sobre las actuaciones 
a cargo del Sector Habitat; la formulacibn, organizacibn y gestibn de los procesos de 

comunicacibn interna y externa, conforme a los lineamientos y procedimientos 

establecidos para la Oficina y acorde a las politicas de comunicacibn, editorial y de 

participacibn que adopte la entidad______________________________________________
IV. DESCRIPTION DE FUNCIONES ESENCIALES

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlADE HABITAT

113^ DE

Tarjeta profesional en 

reglamentados por la ley.
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2. Desarrollar y evaluar, en coordinacion con las demas areas de la Secretaria, el plan 

estrategico de comunicaciones, las campahas de divulgacion y comunicacidn sobre los 

logros institucionales, acontecimientos, eventos y actos que se impulsen en la Secretaria, 

velando por el correcto uso de la imagen institucional de acuerdo con los procesos y 

procedimientos establecidos.

4. Conformar y coordinar el comite editorial de la Secretaria, definiendo, desarrollando y 

evaluando las politicas editoriales, realizando las actividades necesarias para la 

publicacibn de los materiales requeridos por la Secretaria de acuerdo con las 

necesidades de cada una de las dependencias de acuerdo con los procesos y 

procedimientos establecidos.

3. Establecer relaciones permanentes de comunicacidn con los medios, las entidades del 

gobierno y el sector privado, en el orden distrital, regional, nacional e internacional de 

conformidad con la normatividad legal vigente.

5. Realizar las actividades necesarias para la revision y publicacibn de los materiales 

requeridos por la Secretaria, en coordinacion con cada una de sus dependencias de 

conformidad con la normatividad legal vigente.

6. Divulgar, previa autorizacidn del Secretario (a), las comunicaciones sobre actividades, 

politicas y planes de la Secretaria de acuerdo con los procesos y procedimientos 

establecidos.

7. Implementar en la Secretaria y en las entidades adscritas y vinculadas la imagen visual 

y demas procesos de comunicacidn expedidos por la Alcaldia Mayor de conformidad con 

la normatividad legal vigente.

S.Liderar el desarrollo, implementacibn y mantenimiento del sistema integrado de gestibn 

correspondiente al proceso o area donde se ubique, garantizando el desarrollo continuo 

y cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua y del MIPG.

9. Participar en los comites, juntas y demas instancias que le sean designadas por el 

superior jerarquico, con la finalidad de acompahar el desarrollo de los planes, programas 

y proyectos de acuerdo con los lineamientos impartidos.

Contimiacion Resolution "Por la cual se establece el Manual Especlfico de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

2 3 OCT 2025 Hoja No. 35 de 528



RESOLUCION No.

Titulo de Postgrado en areas relacionadas 

con las funciones del cargo.

lO.Desempefiar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el 

nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo.

Continuation Resolution "Por la cual se establece el Manual Espedfico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

Comunicacion Social, Periodismo y Afines.
Publicidad y Afines.

Administracidn.

Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales.

_____________ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Distrital y Nacional.

Plan de ordenamiento Territorial.

Comunicacion e Imagen Corporativa.

Gestion de Prensa y cubrimiento periodistico.

Correccidn de estilo y gramatica.

Gestion de calidad.

Gestion de Contenidos.

Manejo de Fuentes.

Cddigo de Etica.

_________ EXPERIENCIA____  __

Cinco (5) anos de experiencia profesional o 

docente.

113 4 DE

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

POR NIVEL JERARQUICO

Confiabilidad Tecnica. 

Creatividad e innovacion. 

Iniciativa.

Construccidn de relaciones. 

Conocimiento del entorno.

____________cojynjNES______
Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacion.

Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.__________________ ______________________________

________ VII^REQUISITOS DE FORMACIQN ACADEMICA Y EXPERIENCIA
32Z FORMACIQN ACADEMICA

Titulo profesional que corresponda a uno de

los siguientes Nucleos Basicos de

Conocimiento en:

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

2 3 OCT 2025 Hoja No. 36 de528
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demas dependencias misionales y las entidades adscritas y vinculadas a la 

Secretaria, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos.

Conlinuacion Resolution "For la cual se estahlece el Manual Espedjico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria
Distr it al del Habitat

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C._

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No. 113 4

4. Coordinar la elaboracidn, evaluacibn y seguimiento de las politicas publicas 

sectoriales, programas y/o estrategias de las dependencias a su cargo de conformidad 

con la normatividad legal vigente.

7. Articular y coordinar en el sector la priorizacibn de los proyectos y acciones en los 

cuales se inviertan los recursos recaudados del pago de la obligacibn VIS-VIP en el 

marco de Io establecido en el Decreto Nacional 1077 de 2015, el Decreto Distrital 555 

de 2021 y demas normas concordantes de acuerdo con los procesos y procedimientos 

establecidos.

8. Participar en los comites, juntas y demas instancias que le sean designadas por el 

superior jerarquico, con la finalidad de acompanar el desarrollo de los planes, 

programas y proyectos de acuerdo con los lineamientos impartidos.

6. Coordinar la ejecucibn de los planes, programas y proyectos del Plan Maestro del 

Habitat y Servicios Publicos y la implementacibn de las politicas publicas de Gestibn 

Integral del Habitat, de Servicios Publicos y de Economia Circular, con las demas 

dependencias misionales y las entidades adscritas y vinculadas a la Secretaria de 

conformidad con la normatividad legal vigente.

5. Coordinar con las entidades del orden nacional, departamental, regional y distrital la 

formulacibn, adopcibn, seguimiento y evaluacibn de politicas, planes, programas e 

instrumentos de planeacibn y de gestibn del suelo para el desarrollo territorial, de 

conformidad con las determinaciones del Plan de Ordenamiento Territorial, el Plan 

Maestro del Habitat y Servicios Publicos y el Plan de Desarrollo Distrital de acuerdo 

con los procesos y procedimientos establecidos.

9. Liderar el desarrollo, implementacibn y mantenimiento del sistema integrado de 

gestibn correspondiente al proceso o area donde se ubique, garantizando el desarrollo 

continuo y cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua 

y del MIPG.
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los casos

COD:04508SPP

2.

Continuation Resolution "For la cual se establece el Manual Especifico de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

Dirigir la elaboracion y formulacibn de instrumentos y mecanismos para la planeacion, 

gestion, financiacion, estructuracidn, desarrollo y evaluacion de politicas, planes y 

programas relacionados con la gestion integral del habitat del Distrito Capital, de 

acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

Nivel__________________

Denominacidn del empleo 

Cddigo________________

Grado ___ ____________

No. de cargos en la planta

D e pen d encia__________

Cargo del Jefe Inmediato

I. IDENTIFICACIQN DEL EMPLEO ____________

________________ Directive_____________________________  

________________Subsecretario de Despacho____________  

________________ 045_________________________________  

________________ 08__________________ _____ _____  _ 

________________ Seis (6)_____________________________  

_____________ Donde se ubique el cargo_____  ____ __  

Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL:

___ _____ SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y POLITICAS______________  

_  _____________ III. PROPOSITO PRINCIPAL _____________________

Coordinar con las entidades del Sector Habitat la elaboracion, formulacibn y 

evaluacion de propuestas de instrumentos y mecanismos para la informacidn, gestion, 

financiacion, estructuracidn, diseho, promocibn y desarrollo de politicas, planes y 

programas relacionados con la gestion integral del habitat y los servicios publicos del 

Distrito Capital, de conformidad con la normatividad vigente._______________ ______

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

3. Dirigir el diseho de la Politica de Gestion Integral del Habitat, de Servicios Publicos y 

de Economia Circular en los ambitos urbano, rural y regional, en coordinacibn con las

1. Asesorar al Despacho de la Secretaria en la orientacibn estrategica de los objetivos, 

politicas, planes, programas e instrumentos del Sector Habitat y de los objetivos 

establecidos en el Plan Estrategico de la Secretaria, de conformidad con la 

normatividad legal vigente.

Tarjeta profesional en 

reglamentados por la ley.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

113 de  2 3 OCI ®
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Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacidn.

Trabajo en equipo.

Adaptacibn al cambio

Estatuto Organico del Distrito.

Ley organica del Plan de Desarrollo y normatividad asociada.

Normas de planeamiento territorial.

Normas de desarrollo urbanistico.

Plan de Ordenamiento Territorial.

Politicas publicas distritales y nacionales.

Normas Constitucionales y reglamentarias.

Sistema Integrado de Gestibn.

Cbdigo de Etica.

10. Garantizar la informacibn de soporte a las politicas, programas y proyectos del Sector 

Habitat dirigiendo el desarrollo y actualizacibn de sus sistemas de informacibn de 

acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

Continuation Resolution "Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secret aria 
Distrital del Habitat

Vision estrategica.

Liderazgo efectivo.

Planeacibn.

Toma de decisiones.

Gestibn del desarrollo de las personas.

Pensamiento sistemico.

Resolucibn de conflictos.

11. Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el 

nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOSO ESENCIALES

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Comunes

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.Q_ 

SECRETARlA DE HABITAT

RESOLUCION No. 113 4 DE 2 3 OCT 2025
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Relaciones

casos

COD:04508SV

Cargo del jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Administracidn.

Ingenieria Industrial y Afines.

Economia.

Arquitectura y Afines.

Ciencia Politica, 

Internationales. 

Geografia, Historia.

Ingenieria Civil y Afines.

Derecho y Afines.

Continuation Resolution “Por la cual se eslablece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

1 1 3 4 -DE 2 3 OCI 2025

Nivel _________ __

Denomination del empleo

Cddigo________________

Grado____________ ___

No. de cargos en la planta 

Dependencia ___

_____________ Ex periencia_____________

Cuatro (4) ahos de experiencia profesional o 

docente.

___ ___VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Academica___  __

Titulo profesional que corresponda a 

uno de los siguientes Nucleos Basicos 

de Conocimiento en:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

_______________ Directivo__________________

__________ Subsecretario de Despacho

_________________045_____________________

_________________08______________________

______________ Seis (6)_________________

Donde se ubique el cargo

Titulo de Postgrado en areas 

relacionadas con las funciones del 

cargo.

Tarjeta profesional en los 

reglamentados por la ley.
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

3. Prestar apoyo a traves de la oferta institucional de la Secretaria Distrital del Habitat el 

desarrollo de vivienda de interes social, mediante estrategias que contemplen, entre 

otros, alianzas asociativas, comunitarias y publico-privadas.

4. Participar en el diseno de las politicas de gestidn integral del Habitat, en concordancia 

con el Plan Distrital de Desarrollo.

I.Disenar e implementar instrumentos de financiacidn del habitat, de acuerdo con los 

lineamientos y normatividad vigente.

6. Promover la financiacidn de vivienda, a traves del Subsidio Distrital de Vivienda y de 

estrategias y programas con enfoque en la poblacidn vulnerable, asi como iniciativas de 

fomento a la construccidn, en coordinacidn y articulacidn con las demas dependencias de 

la Secretaria Distrital del Habitat.

7. Participar en los comites, juntas y demas instancias que le sean designadas por el 

superior jerarquico, con la finalidad de acompahar el desarrollo de los planes, programas 

y proyectos de acuerdo con los lineamientos impartidos.

Contimiacion Resolution "Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

ALCALDIA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

2 3 OCT 2025

2. Disehar esquemas de cofinanciacidn del habitat, en articulacidn con entidades publicas 

o privadas del orden distrital, metropolitano, regional, departamental o nacional, para 

promover el acceso a soluciones habitacionales.

II. AREA FUNCIONAL:

___ SUBSECRETARIA DE VIVIENDA

___________  ____ __  III. PROPOSITO PRINCIPAL ____________

Dirigir las actividades relacionadas con el diseno e implementacidn de instrumentos de 

financiacidn y cofinanciacidn que faciliten el acceso a soluciones habitacionales a la 

poblacidn objetivo con la articulacidn de recursos de entidades del sector publico y 

privado.

5. Expedir los actos administrativos de asignacidn del Subsidio Distrital de Vivienda en 

sus distintas modalidades, asi como los actos administrativos necesarios para la correcta 

gestidn y aplicacidn de los mismos.

RESOLUCION No. 113 4 DE
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8. Promover la inclusion de criterios de sostenibilidad en la construccidn de vivienda, asi 

como de estandares de calidad arquitectdnica y espacial, de conformidad con los 

lineamientos y la normatividad vigente.

9. Orientar la distribucidn de recursos dirigidos a programas e iniciativas de vivienda, en 

concordancia con el Plan Distrital de Desarrollo y la Politica Distrital de Habitat.

10. Coordinar la operacidn de los programas e iniciativas del Subsidio Distrital de Vivienda 

en sus distintas modalidades, segun normatividad vigente.

11. Promover, en concordancia con los programas de Subsidio Distrital de Vivienda, el 

diseno e implementacidn de los sistemas de informacidn que se requieran para la 

administracidn de la informacidn del Subsidio Distrital de Vivienda.

13. Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el 

nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.

Continuation Resolution “Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de 
('ompetencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secret aria 

Distrital del Habitat

12. Liderar el desarrollo, implementacidn y mantenimiento del sistema integrado de 

gestidn correspondiente al proceso o area donde se ubique, garantizando el desarrollo 

continuo y cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua y 
del MIPG.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

113 4 m 2 3 Otl 2025

__ Comunes______

Aprendizaje continuo.

Orientacidn a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano. 

Compromiso con la organizacidn. 

Trabajo en equipo.

_______ _____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,__________________________________

________________ VLCOMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

__ ______ Por Nivel Jerarquico ___

Vision estrategica.

Liderazgo efectivo.

Planeacidn. 

Toma de decisiones. 

Gestidn del desarrollo de las personas. 

Pensamiento sistemico. 

Resolucidn de conflictos.
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experiencia

los casos

COD:04508SII

Titulo de Postgrado en areas relacionadas 

con las funciones del cargo.

Ciencia Polltica, Relaciones 

Internacionales.

Derecho y Afines.

Administracion.

Economia.

Contaduria Publica.

Arquitectura y Afines.

Ingenieria Industrial y Afines.

Ingenieria Civil y Afines.

Ingenieria Administrativa y Afines.

Matematicas, Estadistica y Afines.

Contimiacion Resolution “Ror la dial se establece el Manual Espedfico de Funciones y de 

Compelencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distr it al del Habitat

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

2 3 OCT 2025

Nivel ____ ________

Denominacidn del empleo

Cddigo

Grado_________ ______

No. de cargos en la planta

Dependencia

Cargo del Jefe Inmediato

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

______________ Directivo

____________Subsecretario de Despacho

_______  045___________________________

______________ 08________________________

Seis (06)

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa

______ Experiencia

Cuatro (4) ahos de 

profesional o docente.

_______VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

____ Formacion Academica ______

Titulo profesional que corresponda a uno de 

los siguientes Nucleo Basico de

Conocimiento en:

Tarjeta profesional en 

reglamentados por la ley.
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1.

2.

3.

4.

5.

Contimiacidn Resolution "For la cual se establece el Manual Especlflco de Funciones y de 

C 'ompetencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 
Distrital del Habitat

Dirigir las acciones necesarias para la coordinacion operativa de las intervenciones 

integrales relacionadas con la renovacidn y revitalizacidn urbana, mejoramiento 

integral, intervenciones en la ruralidad, y actuaciones estrategicas y las determinadas 

en la region Metropolitana Bogota - Cundinamarca de conformidad con la normatividad 

vigente.

Liderar la definicidn de estrategias asociadas con los bordes de ciudad, que permitan 

la adecuada transicibn urbano-rural en el Distrito Capital de acuerdo con los procesos 

y procedimientos establecidos.

Liderar la coordinacion interinstitucional de las intervenciones en la ruralidad y borde 

de la ciudad que permitan el adecuado cumplimiento a los propbsitos regionales y 

rurales por los cuales se mejore las condiciones de acceso a los servicios sociales, 

incremente la biodiversidad, calidad del ambiente conforme a las escalas del Plan de 

Ordenamiento Territorial.

Participar en los comites, juntas y demas instancias que le sean designadas por el 

superior jerarquico, con la finalidad de acompahar el desarrollo de los planes, 

programas y proyectos de acuerdo con los lineamientos impartidos.

II. AREA FUNCIONAL:

SUBSECRETARIA DE INTERVENCIONES INTEGRALES___________

III. PROPOS ITO PRINCI PAL____________________

Articular las politicas de habitat, con los procesos para las intervenciones integrales a 

desarrollar en los territorios relacionada con la renovacidn y revitalizacidn urbana, 

mejoramiento integral, intervenciones en la ruralidad, y actuaciones estrategicas y las 

determinadas en la region metropolitana Bogota - Cundinamarca de conformidad con 

la normatividad vigente._______________________________________________________

IV. DESCRIPCION DE LASTUnCIONES ESENCIALES ’

ALCALDlA mayor  
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlADE HABITAT

1 1 3 4 de 2 3 OCI 2025

Administrar los instrumentos y politicas del habitat las intervenciones integrales a 

desarrollar en los territorios en coordinacion y articulacidn interinstitucional entre los 

diversos actores publicos, mixtos y privados involucrados en la implementacidn de la 

politica de habitat de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.
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6.

7.

8.

9.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C._

SECRETARlADE HASITAT

H.Liderar el desarrollo, implementacion y mantenimiento del sistema integrado de 

gestidn correspondiente al proceso o area donde se ubique, garantizando el desarrollo 

continuo y cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua 

y del MIPG.

12. Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el 

nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.

Continuacion Resolution “Por la dial se establece el Manual Espedfico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la plant a de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

Orientar el desarrollo de los Proyectos Estrategicos Integrales para el desarrollo 

sostenible definidos en los territorios priorizados conforme a los instrumentos 

derivados del Plan de Ordenamiento Territorial.

Liderar el desarrollo de las intervenciones integrales de mejoramiento urbano y rural 

conforme a las estrategias para la transformacibn de entornos con practicas de 

construccibn sostenibles y de ecourbanismo de acuerdo con los procesos y 

procedimientos establecidos.

Dirigir la Implementacion de los lineamientos de participacibn ciudadana en las 

intervenciones integrales de la Secretaria Distrital del Habitat de conformidad con la 

normatividad legal vigente.

Liderar el proceso para la constitucibn de patrimonio autbnomos con fiducias y demas 

procesos de contratacibn en los que puedan participar las entidades publicas del 

orden distrital y nacional, para el desarrollo de los proyectos del Sector Habitat, de 

conformidad con Io senalado en las normas.

10. Liderar las gestiones requeridas para la administracibn de los predios adquiridos hasta 

su entrega y/o venta, en desarrollo de las politicas, estrategias, planes y programas 

que se establezcan para este fin de acuerdo con los procesos y procedimientos 

establecidos.
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los casos

Continuacion Resolution “For la cual se establece el Manual Especlflco de Funciones y de 
Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria

Di str it al del Habitat

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C^

'■.nCRETARlADF HABITAT

_  __ Comunes ______

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacidn.

Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio.

Formacion Academica_______

Titulo profesional que corresponda a uno 

de los siguientes Nucleo Basico de 

Conocimiento en:

Administracion.

Ingenierla Administrativa y Afines.

Ingenieria Civil y Afines.

Ingenieria Industrial y Afines.

Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales.

Derecho y Afines.

Arquitectura y Afines.

Titulo de Postgrado en areas 

relacionadas con las funciones del cargo.

__________ V. CONOCIMIENTOS BASICQS O ESENCIALES________________

Plan de Ordenamiento Territorial.

Modelos de desarrollo territorial.

Planificacidn regional.

Cooperacibn para el desarrollo.

Diseho y formulacibn de proyectos Plan de Desarrollo Distrital y Nacional.____________

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES__________ _______

__ _____ Por Nivel Jerarquico ______

Vision estrategica.

Liderazgo efectivo.

Planeacidn.

Toma de decisiones.

Gestidn del desarrollo de las personas. 

Pensamiento sistemico.

_________ Resolucibn de conflictos,__________________

VII. REQUISITOS DE FORMAC ONACADEMICA Y EXPERIENCIA 

______________ Experiencia___________

Cuatro (4) anos de experiencia profesional o 

docente.

RESOLUCION No. 113 4 DE ] [)|J 2025

Tarjeta profesional en 

reglamentados por la ley.
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COD:04508SIVCV

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HA9ITAT

2. Ejercer las funciones de inspeccion, vigilancia y control de las personas naturales y 

juridicas que desarrollen actividades de anuncio, captacion de recursos, enajenacidn 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 terminos 

de la Ley y los reglamentos de conformidad con la normatividad legal vigente.

Continuacion Resolution "Par la cual se estahlece el Manual Espedfico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

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 participacibn 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.

Nivel__________________

Denominacion del empleo

Cbdigo_______________

Grado________________

N ojde cargos e nja p I anta

Dependencia

Cargo del Jefe Inmediato

1. Asesorar al Secretario Distrital del Habitat en la formulacibn de las politicas, planes y 

programas de prevencibn, inspeccion, vigilancia y control de las actividades de anuncio, 

captacion de recursos, enajenacibn y arrendamiento de inmuebles destinados a vivienda 

en la jurisdiccibn del Distrito Capital de acuerdo con los procesos y procedimientos 

establecidos.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO _ _______

_ __  Directivo______________ _____  ___  ___  

_____________8ubsecretario de Despacho_______________  

___  045__________ __________________  

______________ 08_____________________________________

__________ Seis (06)_________ _____________________  

____________ Donde se ubique el cargo ___  __ __  

________ Quien ejerza la supervision directa_________

II. AREA FUNCIONAL 

SUBSECRETARIA DE INSPECCION VIGILANCIA Y CONTROL DE VIVIENDA 
III. PROPOSITO PRINCIPAL ~

Dirigir las labores de Inspeccion, Vigilancia y Control sobre las actividades de enajenacibn 

y arrendamiento de inmuebles destinados a vivienda, senaladas en la Constitucibn, en la 

ley y demas disposiciones emanadas de las autoridades competentes._______________

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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las oficinas de registro de

5. Dirigir las acciones de prevencidn, vigilancia y control de los desarrollos urbanlsticos 

ilegales, as! como de las personas naturales y jurldicas que adelanten actividades de 

anuncio, captacidn de recursos, enajenacion de inmuebles destinados a vivienda, en la 

jurisdiccidn del Distrito Capital, de acuerdo con los procesos y procedimientos 
establecidos.

4. Disehar mecanismos de prevencidn, control, inspeccidn y vigilancia de las personas 

naturales y juridicas que desarrollen actividades de anuncio, captacidn de recursos, 

enajenacion o arrendamiento de inmuebles destinados a vivienda, sin las autorizaciones 

legales pertinentes de conformidad con la normatividad legal vigente.

6. Participar en los comites, juntas y demas instancias que le sean designadas por el 

superior jerarquico, con la finalidad de acompahar el desarrollo de los planes, programas 

y proyectos de acuerdo con los lineamientos impartidos.

Continuacion Resolution "Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de 
Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C._ 

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No. 1 1 3 4 de  2 3 OCT 2025

7. Ordenar la intervencidn o toma de posesidn de los negocios, bienes y haberes de las 

personas naturales o juridicas, que en desarrollo de las actividades de enajenacion de 

inmuebles destinados a vivienda, incurran en las causales previstas en la Ley, 

designando al Agente Especial que se encargara de asumir su administracibn o 

liquidacibn; y, en general, expidiendo los actos administrativos relacionados con la 

imposicibn de estas medidas, todo Io anterior conforme a las normas y procedimientos 

previstos sobre la materia de conformidad con la normatividad legal vigente.

8. Autorizar a los agentes especiales la inscripcibn en I 

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 

posesibn o liquidacibn de los negocios, bienes y haberes de las personas naturales y 

juridicas de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

9. Coordinar con la Direccibn de Investigaciones y Control de Vivienda las acciones de 

seguimiento a la gestibn de los agentes especiales designados para administrar o liquidar 

los negocios, bienes y haberes de las personas de conformidad con la normatividad legal 
vigente.

10. 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
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11. Disehar las estrategias e implementar las acciones que permitan el intercambio de 

informacion con entidades publicas del Orden Nacional, Distrital, Municipal y con 

organismos de caracter privado para integrar y consolidar el sistema de informacion de 

vivienda urbana de conformidad con la normatividad legal vigente.

12. Ejercer la secretaria tecnica de la Comisidn intersectorial para la Gestidn Habitacional 

y el Mejoramiento Integral de los Asentamientos Humanos en el Distrito Capital de 

acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

14. Notificar los actos administrativos expedidos por la Subsecretaria de Inspeccibn 

Vigilancia y Control de Vivienda, asi como los proferidos por las Direcciones de 

Arrendamiento y Enajenacibn, y de Investigaciones y Control de Vivienda, en el marco de 

sus competencias expidiendo copias autenticas de los documentos que reposen en sus 

archives de conformidad con la normatividad legal vigente.

dependan de esta Subsecretaria de acuerdo con los procesos y procedimientos 

establecidos.

13. Ejercer la secretaria tecnica de la Comisibn de Veedurias a las Curadurias Urbanas, 

de conformidad con la normatividad legal vigente.

Continuacion Resolution "Por la cual se establece el Manual Espedfico de Fund one s y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

15. Liderar el desarrollo, implementacibn y mantenimiento del sistema integrado de 

gestibn correspondiente al proceso o area donde se ubique, garantizando el desarrollo 

continuo y cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua y 

del MIPG.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlADE HABITAT

1 1 3 4 de  2 3 OCT 2025

16. Desempehar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el 

nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.____________________________

________________ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES________________  

Cbdigos de Policia Nacional y Distrital. 

Procesos de construccibn de vivienda.

Normatividad sobre control a la enajenacibn y arrendamiento de inmuebles destinados a 

vivienda.

Estatuto Organico de Contratacibn.

Plan de Ordenamiento Territorial de Bogota.

Plan de Desarrollo Distrital y Nacional.
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Relaciones

los casos

Titulo de Postgrado en areas relacionadas 

con las funciones del cargo.

Continuacion Resolution "For la cual se establece el Manual Espedfico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria
Distr it al del Habitat

Administracion.

Arquitectura y Afines.

Derecho y Afines.

Ingenierla Civil y Afines.

Ciencia Politica, 

Internacionales. 

Psicologia.

_________________ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

_____________ COMUNES_________

Aprendizaje continuo.

Orientacidn a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacidn.

Trabajo en equipo.

Adaptacibn al cambio.

____________ EXPERIENCE___________

Cuatro (4) ahos de experiencia profesional 

o docente.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C^ 

SECRETARlA DE HABITAT

RESOLUCION No. 113 4' DE

POR NIVEL JERARQUICO

Vision estrategica.

Liderazgo efectivo.

Planeacibn.

Toma de decisiones.

Gestibn del desarrollo de las personas.

Pensamiento Sistemico.

_______________Resolucibn de conflictos.____________

________ VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional que corresponda a uno 

de los siguientes Nucleos Basicos de 

Conocimiento en:

Tarjeta profesional en 

reglamentados por la ley.
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COD:04508SJ

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Dirigir la defensa judicial de la Secretaria y de las entidades del sector de conformidad con 

Io establecido con la normatividad vigente.

Continuation Resolution "Por la cual se establece el Manual Espetifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los etnpleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distr it al del Habitat

Nivel__________________

Denominacion del empleo 

Codigo _____ ______

Grado _____  ______

No. de cargos en la planta 

Dependencia___________

Cargo del Jefe Inmediato

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO___

____  ___ Directive ___ ____ _______

____________ Subsecretario de Despacho_______

____________  045___________________________

____________ 08______  ____________________

______Seis (06)______________________

_____________ Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision di re eta

II. AREA FUNCIONAL

SUBSECRETARIA JURIDICA

III. PROPOSITO PRINCIPAL

3. Preparar y llevar a cabo la etapa de juzgamiento en primera instancia de los 

procesos disciplinarios contra los/as servidores/as y ex servidores/as de la 

Secretaria Distrital del Habitat, de conformidad con el Codigo General Disciplinario 

o la norma que Io modifique, sustituya y demas disposiciones vigentes sobre la 

materia de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

1. Realizar los estudios y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones 

tendientes a la defensa de los intereses de la Secretaria Distrital del Habitat en 

procesos judiciales, extrajudiciales, actuaciones administrativas y policivas en los 

que la Secretaria Distrital del Habitat sea parte, de acuerdo con los poderes 

otorgados y delegaciones del Secretario/a de acuerdo con los procesos y 

procedimientos establecidos.

2. Asistir y coordinar las diligencias judiciales y administrativas a las cuales sea 

designado/a o delegado/a de conformidad con la normatividad legal vigente.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

DE 2 3 OCT 2025
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6.

8.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Mantener actualizada las sanciones impuestas realizando de forma oportuna el 

reporte de las sanciones impuestas a los/as servidores/as y ex servidores/as 

publicos/as a la Oficina de Control Disciplinario Interno de la Secretaria Distrital del 

Habitat de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

Liderar el desarrollo, implementacidn y mantenimiento del sistema integrado de 

gestibn correspondiente al proceso o area donde se ubique, garantizando el 

desarrollo continuo y cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la 

mejora continua y del MIPG.

Leyes, jurisprudencia y doctrina en derecho administrativo.

Derecho Publico.

Derecho Procesal.

Constitucibn Politica.

Derecho Constitucional.

Normativa Urbana.

Plan de Ordenamiento Territorial.

Continuacion Resolution "For la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secret ar la 

Distrital del Habitat

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

4. Adelantar el tramite de notificacibn y/o comunicacibn de los expedientes 

disciplinarios en la etapa de juzgamiento, conforme a la normativa legal vigente.

5. Conservar la actualizacibn de la informacibn de los procesos disciplinarios en etapa 

de juzgamiento de la Secretaria Distrital del Habitat en el Sistema de Informacibn 

Disciplinaria Distrital o el que haga sus veces y, tener en cuenta las pautas fijadas 

por la Direccibn Distrital de Asuntos Disciplinarios de la Secretaria Juridica Distrital 

de conformidad con la normatividad legal vigente.

9. Desempehar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con 

el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.

7. Participar en los comites, juntas y demas instancias que le sean designadas por el 

superior jerarquico, con la finalidad de acompahar el desarrollo de los planes, 

programas y proyectos de acuerdo con los lineamientos impartidos.
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Plan de Desarrollo Distrital y Nacional.

POR NIVEL JERARQUICO

Derecho y afines.

los casos

COD:04508SC

Tltulo de Postgrado en areas relacionadas 

con las funciones del cargo.

Aprendizaje continuo.

Orientacidn a resultados.

Orientacidn al Usuario y al Ciudadano.

Compromiso con la organizacidn.

Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio.

Continuacion Resolution “Por la cual se establece el Manual Espedfico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

2 3 OCT 2025

 EXPERIENCIA  ____

Cuatro ahos (4) experiencia profesional o 

docente.

Nivel ___ ____ _____

Denominacidn del empleo 

Codigo________________

Grado______ __________

No. de cargos en la planta

Dependencia ________

Cargojfel jefe Inmediato

___ VI^COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES

I. IDENTIFICAC ON DEL EMPLEO______________

Directive_______ ___________ ___

Subsecretario de Desiqacho

045________ __________________

08 ___ ____

Seis (06)__________________ 

Ponde se ubique el cargo_______

Quien ejerza la supervision directa

Vision estrategica.

Liderazgo efectivo.

Planeacidn.

Toma de decisiones.

Gestion del desarrollo de las personas. 

Pensamiento sistemico.

Resolucion de conflictos.

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACIQN ACADEMICA32

Titulo profesional que corresponda a uno de 

los siguientes Nucleos Basicos de 

Conocimiento en:

1 1 3 4 »e

Tarjeta profesional en 

reglamentados por la ley.
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4. Dirigir y adelantar la formulacidn, implementacion y evaluacion de los planes, 

programas, proyectos y/o estrategias institucionales de administracidn del talento 

humane de la entidad, en todos sus aspectos, de acuerdo con la normatividad legal 

vigente que regula la materia.

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 Estrategico y en los Planes 

Operatives de la entidad de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

3. Formular en coordinacidn con el despacho de la Secretaria Distrital del 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 capacitacidn, dotacidn, 

bienestar, incentives al buen desempeho 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 Estrategico de la entidad de acuerdo con los procesos y 

procedimientos establecidos.

2. Implementar los instructivos, metodologias e instrumentos que permitan garantizar 

que los procesos contables, la elaboracidn y presentacidn de balances e informes 

financieros de la Secretaria se haga de conformidad con las normas que regulan la 

materia y en forma tai que faciliten las tareas a cargo de las autoridades hacendarias, 

de planeacion y de los organismos de control de conformidad con la normatividad legal 

vigente.

Continuacion Resolution "Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

II. AREA FUNCIONAL:
___________________SyBSECRETARiACORPORAX!yA ________________ __

_ _ III. PRQPOSITQ PRINCIPAL _____________ _____

Liderar los procesos relacionados con la administracidn del talento humano, los 

recursos financieros, fisicos, de servicios generales, la contratacidn de bienes y 

servicios y la gestidn documental, con el fin de contribuir con el cumplimiento de los 

procesos misionales de la entidad.______________________

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

1 1 3 4 de .
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5. Dirigir la implementacion y sostenibilidad del Sistema de Seguridad y Salud en el 

Trabajo, en el marco del Sistema Integrado de Gestidn de acuerdo con los procesos y 

procedimientos establecidos.

6. Promover el desarrollo favorable del clima organizacional de la entidad, con el fin de 

mejorar la calidad de vida laboral de los servidores publicos y la prestacion del servicio 

conforme a las politicas institucionales de conformidad con la normatividad legal 

vigente.

7. Dirigir las acciones tendientes a fortalecer la cultura organizacional de la Entidad, de 

acuerdo con las politicas institucionales y la normatividad legal vigente.

8. Definir y ejecutar los procedimientos relacionados con la vinculacidn, permanencia 

y retiro de servidores publicos, conforme a las politicas de la entidad y la normatividad 

legal vigente.

10. Dirigir y orientar las politicas y lineamientos en materia contractual en todas las 

etapas del proceso de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

11. Dirigir y coordinar las politicas que fundamentan el Plan Anual de Adquisiciones, de 

acuerdo con las necesidades de la Secretaria Distrital del Habitat de conformidad con 

la normatividad legal vigente.

12. Dirigir el proceso de ordenacibn de pagos por concepto de gastos de personal, 

gastos generales y de inversion; de conformidad con los procedimientos establecidos 

para tai fin conformidad con la normatividad legal vigente.

Coritinuacion Resolution "Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

9. Participar en los comites, juntas y demas instancias que le sean designadas por el 

superior jerarquico, con la finalidad de acompafiar el desarrollo de los planes, 

programas y proyectos de acuerdo con los lineamientos impartidos.

alcald Ia  mayor  
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCIONNo. 1 1 3 4 “DE
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13. Disehar politicos para el desarrollo de estrategias de racionalizacidn del gasto en 

la Secretaria velando por su efectiva aplicacidn conformidad con la normatividad legal 

vigente.

15. Liderar el desarrollo, implementacidn y mantenimiento del sistema integrado de 

gestibn correspondiente al proceso o area donde se ubique, garantizando el desarrollo 

continuo y cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua 
y del MIPG.

Continucicion Resolution “Por la cual se estahlece el Manual Espetijico de Funciones y de 

Competencias Labor ales de los empleos de la pl ant a de personal de la Secret ar la 

Distrital del Habitat

Por Nive[ Jerarquico

Vision estrategica.

Liderazgo efectivo.

Planeacibn.

Toma de decisiones.

Gestibn del desarrollo de las personas.

Pensamiento sistemico.

Resolucibn de conflictos.

14. Dirigir y evaluar la ejecucibn de los planes, proyectos, programas y actividades 

relacionadas con los servicios administrativos, financieros, logisticos y la gestibn 

documental; las actividades relacionadas con la adquisicibn, almacenamiento, 

custodia, distribucibn de bienes muebles e inmuebles necesarios para el 

funcionamiento de la Secretaria de acuerdo con los procesos y procedimientos 

establecidos.

16. Desempehar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con 

el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.

7 ~ v7C0NQCrMIENTQS~BASICQS c TeSENCIALES

Estatuto Organico de Presupuesto.

Normas generales de contabilidad publica.

Estatuto Organico de Contratacibn.

Estatuto Organico de Bogota.

Administracibn de personal.

Ley de Carrera Administrativa.

Gestibn Publica.

________________ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes
Aprendizaje continuo.

Orientacibn a resultados.

Orientacibn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacibn.

Trabajo en equipo.

Adaptacibn al cambio.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C._ 

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No. 113 4 DE
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experiencia

los casos

COD:00905DIPP

Nivel

Administracion.

Contaduria Publica.

Derecho y Afines.

Ingenieria Industrial y Afines.

Economia.

Ingenieria Administrativa y Afines.

Psicologia.

Contmuacion Resolution "Por la cual se establece el Manual Espetifico de Funci ones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

1 1 3 4 DE 2 3 OCT 2025

Denominacion del empleo

Codigo__________ ____

Grado___________

No. de cargos en la planta

Dependencia______

Cargo del jefe inmediato

VII. REQUISITQS DE FQRMAC ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

_____ Formacion Academica

Titulo Profesional que corresponda a uno 

de los siguientes Nucleo Basico de 

Conocimiento en:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO_________

_________Directiyo___________________ __________

Director Administrative o Financiero o 

________ Tecnico u Operative ____________  

______  009 _________________

________ 05___________________________________

________ Catorce (14)______________ ___ _________ 

_________Donde se ubique el cargo_______ _______  
[ Quien ejerza la supervision directa_______

II. AREA FUNCIONAL: 

DIRECCION DE INFORMACION DE POLITICAS PUBLICAS
III. PROPOSITO PRINCIPAL__________ __

Coordinar con las entidades del Sector Habitat las politicas de informacibn sectorial 

e integrarlas en los sistemas, estadisticas, modelos e indicadores garantizando la 

disponibilidad, calidad y oportunidad en la informacibn producida.

Titulo de Postgrado en areas 

relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en 

reg I a mentados por la ley.

Experiencia

Cuatro (4) ahos de 

profesional o docente.
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlADE HABITAT

Disenar procesos para la recopilacion, consolidacion, analisis y divulgacidn de 

informacidn, estadisticas, modelos e indicadores propios del Sector Habitat de 

conformidad con la normatividad legal vigente.

Establecer, en conjunto con las demas dependencias de la entidad y con las 

entidades del sector, las estrategias para definir politicas y metodologias para el 

gobierno de la informacidn misional realizando su actualizacidn y homologacidn 

para que sea incorporada y gestionada dentro de los sistemas de informacidn del 

Sector Habitat acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

Organizar, con las demas dependencias de la entidad, indicadores, estadisticas y 

lineas de base del Sector Habitat para la toma de decisiones de conformidad con 

la normatividad legal vigente.

Liderar la estandarizacidn, consolidacion y actualizacidn de la informacidn misional 

de la entidad a traves del Plan de Calidad de la Informacidn.

Gestionar la informacidn requerida para apoyar el proceso de formulacidn y revision 

del Plan de Ordenamiento Territorial y las reglamentaciones que se deriven de su

Implementar la evaluacidn de politicas, programas y proyectos sectoriales, segun 

normatividad vigente.

Continuacidn Resolution "For la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 
Distrital del Habitat

Liderar las acciones para identificar las necesidades de informacidn realizando 

estudios y evaluaciones para la formulacidn, ejecucidn y seguimiento de las 

politicas publicas e instrumentos sectoriales acuerdo con los procesos y 

procedimientos establecidos.

Dirigir la formulacidn de la Politica Publica de Gestidn Integral del Habitat y su 

implementacidn, seguimiento y evaluacidn en cumplimiento de las metas 

institucionales de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.
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9. Definir las estrategias, pedagogia y divulgacion de las actividades misionales de la 

entidad a traves de la Escuela del Habitat para el cumplimiento de la misionalidad 

de conformidad con los lineamientos y la normatividad legal vigente.

10. Participar en los comites, juntas y demas instancias que le sean designadas por el 

superior jerarquico, con la finalidad de acompafiar el desarrollo de los planes, 

programas y proyectos de acuerdo con los lineamientos impartidos.

12. Desempehar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con 

el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.

adopcidn relacionadas con el sector habitat en coordinacibn con las demas 

entidades del Sector.

H.Liderar el desarrollo, implementacibn y mantenimiento del sistema integrado de 

gestibn correspondiente al proceso o area donde se ubique, garantizando el 

desarrollo continuo y cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la 

mejora continua y del MIPG.

Continuation Resolution "Por la dial se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria

Distriial del Habitat

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C^ 

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No. 1 1 3 4

__________Por Nivel Jerarquico ___

Vision estrategica.

Liderazgo efectivo.

Planeacibn.

Toma de decisiones.

Gestibn del desarrollo de las personas. 

Pensamiento sistemico.

Resolucibn de conflictos.

__________Vlj:OMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

__  _______ Co m u n es___________

Aprendizaje continuo.

Orientacibn a resultados.

Orientacibn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacibn.

Trabajo en equipo.

Adaptacibn al cambio.

________ V. CONOCIMIENTOSBASICOS^ESENCIALES

Plan de Ordenamiento Territorial.

Plan de Desarrollo Distrital.

Metodologias de evaluacibn de proyectos sociales.

DE 2 3 OCT 2025
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Relaciones

y

los casos

COD:00905DGS

Continuation Resolution "For la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

Nivel__________________

Denominacion del empleo

Codigo ______

Grade____________

No, de cargos en la planta 

Dependencia 

______________Experiencia____  _____

Dos (2) anos de experiencia profesional o 

docente.

______ VII. REQUiSITOS DE FORMACIONi ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

_____ Formacion Academica

Tltulo Profesional que corresponda a 

uno de los siguientes Nucleo Basico de 

Conocimiento en:

I. IDENTIFICACIQN DEL EMPLEO______________________

_____________Directivo________________________________

Director Administrative o Financiero o Tecnico

________ u Operativo

________ 009___________________________ ______

____________ 05_______________ ___________ _____

i_____ Catorce (14)____________ _  ________ _____

Donde se ubique el cargo

Tarjeta profesional en 

reglamentados por la ley.

Tltulo de Postgrado en areas 

relacionadas con las funciones del 

cargo.

Administracidn.

Ingenieria Industrial y Afines. 

Economia.

Matematicas, Estadistica y Afines.

Arquitectura y Afines.

Ciencia Politica, 

Internacionales. 

Geografia, Historia.

Ingenieria Civil y Afines.

Derecho y Afines.

Ingenieria Administrativa y Afines.

Ingenieria Ambiental, Sanitaria 

Afines.
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Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

1.

2.

3.

4.

5.

Adelantar las acciones requeridas para la aplicacidn de los instrumentos de 

planeacion y politicas del suelo necesarios para la ejecucibn de la polltica del Sector 

Habitat de acuerdo con Plan de Ordenamiento Territorial, el Plan Maestro del Habitat 

y Servicios Publicos o el Plan de Desarrollo Econbmico y Social del Distrito Capital.

Liderar el disefio de mecanismos de coordinacibn con las entidades del orden 

nacional, departamental, regional y distrital para la ejecucibn de los planes, 

programas y proyectos de gestibn de suelo para la generacibn de vivienda del Sector 

Habitat en el Distrito Capital.

Liderar los estudios para la expedicibn de instrumentos tecnicos y juridicos que 

permitan determinar los inmuebles y areas objeto de declaratoria de desarrollo o 

construccibn prioritaria y bienes en desuso, de conformidad con la normatividad legal 

vigente.

Dirigir el analisis de las propuestas de condiciones de urgencia emitiendo el concepto 

tecnico para la expropiacibn administrativa de acuerdo con la normatividad vigente.

Contimiacion Resolution “Por lei cucil se estahlece el Manual Espedfico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

Liderar la formulacibn de esquemas asociativos de gestibn para el desarrollo urbano 

en el marco de la implementacibn de planes y proyectos liderados por la Secretaria 

Distrital del Habitat en cumplimiento de los lineamientos y la normatividad legal 

vigente.

ALCALDlA MAYOR
DE BOGOTA D.C._

SECRETARIA DE HABITAT

II. AREA FUNCIONAL: 

DIRECCION DE GESTION DEL SUELO

III. PROPOSITO PRINCIPAL ~ ZZZZZZZ 
Liderar la ejecucibn de los instrumentos de planeacion y politicas del suelo y las 

estrategias de habilitacibn de suelo que viabilicen los programas y proyectos del 

Sector Habitat.

iv. descripcio FTde  las  funciones  esenciales
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8.

12. Participar en los comites, juntas y demas instancias que le sean designadas por el 

superior jerarquico, con la finalidad de acompahar el desarrollo de los planes, 

programas y proyectos de acuerdo con los lineamientos impartidos.

Dirigir el diseho e implementar los mecanismos de seguimiento y evaluacibn al 

desarrollo y ejecucibn de Planes Parciales adoptados que incluyan la habilitacion de 

suelo para la construccibn de VIS-VIP cumplimiento de la normatividad vigente.

Continuacion Resolution "Por la cual se establece el Manual Espetifico de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los etnpleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C._

SECRETARlA DE HABITAT

RESOLUCION No. 1 "I 3 4 0E 2 3 OCT 2025

10. Formular alternativas de actuacibn del sector publico y el sector privado en el 

mercado del suelo urbano y de expansion, segun la normatividad vigente.

6. Gestionar y apoyar a la Subsecretaria de Planeacibn y Politicas en la priorizacibn de 

los proyectos que se formulen con recursos recaudados del pago de la obligacibn de 

destinar porcentajes de suelo o su equivalente en metros cuadrados de construccibn 

para VIP y VIS, en el marco de Io establecido en as normas vigentes y de acuerdo 

con los procesos y procedimientos establecidos.

7. Liderar el estudio y preparacibn de los proyectos de acto administrative para declarar 

el derecho de preferencia de los inmuebles a favor del Distrito, asi como los actos 

que se requieran para implementar los diferentes instrumentos de gestibn del suelo 

desarrollados por la Secretaria Distrital del Habitat en cumplimiento de la 

normatividad vigente.

9. Liderar el diseho e implementacibn de estrategias, programas y proyectos para 

promover la produccibn de VIS y VIP prioritaria en el marco del Plan de Ordenamiento 

Territorial, el Plan Maestro del Habitat y Servicios Publicos o el Plan de Desarrollo 

Econbmico y Social del Distrito Capital, de acuerdo con la normatividad vigente y los 

procesos y procedimientos establecidos.

H.Proponer politicas, estrategias, marcos normativos, marcos institucionales e 

instrumentales, para propiciar el encuentro eficaz de la oferta y la demanda 

inmobiliaria.
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Experiencia

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlADE HABITAT

13. Liderar la implementacion de la politica de proteccidn a moradores y actividades 

productivas en los instrumentos de planeacion, gestion y financiacion del suelo que 

formule la entidad, de conformidad con la normatividad legal vigente.

14. Liderar el desarrollo, implementacion y mantenimiento del sistema integrado de 

gestion correspondiente al proceso o area donde se ubique, garantizando el 

desarrollo continuo y cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la mejora 

continua y del MIPG.

Administracibn.

Arguitectura y Afines.

Continuacion Resolution "For la cual se establece el Manual Espedfico de Fund ones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Di str it al del Habitat

_____Por Nivel Jerarquico

Vision estrategica.

Liderazgo efectivo.

Planeacion.

Toma de decisiones.

Gestion del desarrollo de las personas.

Pensamiento sistemico.

Resolucibn de conflictos.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

_______ Formacion Academica

Titulo Profesional que corresponda a unoDos (2) anos de experiencia profesional o 

de los siguientes Nucleo Basico dedocente.

Conocimiento en:

15. Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el 

nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad vigente sobre gestion del suelo.

Plan de Desarrollo Distrital y Nacional.

Plan de Ordenamiento Territorial.

Estatuto Organico del Distrito.

Politica nacional y distrital de vivienda.__________________________________________

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

_____________ Comunes______

Aprendizaje continuo.

Orientacibn a resultados.

Orientacibn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacibn.

Trabajo en equipo.

Adaptacibn al cambio.

RESOLUCION No. 1 3 4 TIE 2 3 OCT 2025
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los casos

COD:00905DSP

Derecho y Afines.

Ingenieria Civil y Afines.

Economia.

Otras ingenierias.

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines.

1. Gestionar con las empresas de servicios publicos nacionales, regionales y locales, 

la formulacibn de planes, programas y proyectos conjuntos en el ambito de la 

integracidn y el desarrollo regional en cumplimiento de la normatividad legal vigente.

Continuacion Resolution “Por la cual se estciblece el Manual Especiflco de Funciones y de 

Competencias Labor ales de los empleos de la planta de personal de la Secret ar la 

Distrital del Habitat

Nivel__________________

Denominacidn del empleo

Cddigo________________

Grado ___________

No. de cargos en la planta 

Dependencia_________

Cargo del Jefe Inmediato

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO___  __________

_____ Directivo ________________________

Director Administrative o Financiero o

_______ Tecnico u Operative_____________________  

______  009 ___  ______________  ___________  

__ ___ 05____________________________________  

______  Catorce (14)____________________________ 

_______ Donde se ubique el cargo________________

Quien ejerza la supervision directa________

II. AREA FUNCIONAL: 

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

ZZ Z ZZ iTl. PROPOSITO PRINCIPAL
Liderar la politica de prestacidn de servicios publicos y de subsidios y contribuciones 

de los usuarios segun estratos socioecondmicos organizando con las demas 

Secretarias las actuaciones sobre servicios publicos en el territorio para los 

programas a cargo del Sector Habitat en cumplimiento de la normatividad vigente.

 IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Titulo de Postgrado en areas 

relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en 

reglamentados por la ley.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C._

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No. 1 1 3 4 DE 2 3 OCT 2025
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2. Liderar la ejecucidn de los planes, programas y proyectos del Plan Maestro del 

Habitat y Servicios Publicos y la implementacion de las politicas publicas de Servicios 

Publicos y de Economla Circular de acuerdo con los procesos y procedimientos 

establecidos.

3. Liderar la polltica de otorgamiento y financiacion de los subsidios a los usuarios de 

bajos ingresos teniendo en cuenta las estrategias propuestas por las empresas 

prestadoras de servicios publicos de conformidad con los lineamientos y de 

conformidad con la normatividad legal vigente.

4. Gestionar mecanismos de articulacidn que le permitan la atencidn de las 

emergencias para mitigar los riesgos y el uso de recursos no renovables por parte de 

las empresas prestadoras de servicios de conformidad con la normatividad vigente.

6. Gestionar con las empresas el despliegue ordenado y eficiente de las TIC's y nuevas 

tecnologias en la prestacibn de los servicios publicos orientados a cerrar la brecha 

digital.

7. Liderar las acciones de fortalecimiento tecnico y organizacional de los acueductos 

comunitarios de conformidad con la normatividad legal vigente.

16.Disenar la implementacion de estrategias que permitan llevar servicios publicos a 

zonas donde no hay prestador de servicios publicos, de acuerdo con los procesos 

y procedimientos establecidos.

17.Disenar e implementar el portafolio de inversiones, bienes o derechos de las 

infraestructuras a las personas prestadoras de los servicios publicos domiciliarios 

bajo la figura de aportes bajo condicibn de conformidad con la normatividad legal 

vigente.

Continuacion Resolution "Por la cual se establece el Manual Especlfico de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

5. Liderar y ejecutar programas para el fortalecimiento del control social de los servicios 

publicos domiciliarios, ante las empresas prestadoras de servicios y la 

Superintendencia de Servicios Publicos o quien haga sus veces de acuerdo con los 

procesos y procedimientos establecidos.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCldN No. 113 4 DE ®
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Administracion. 

Economia.

18. Participar en los comites, juntas y demas instancias que le sean designadas por el 

superior jerarquico, con la finalidad de acompanar el desarrollo de los planes, 

programas y proyectos de acuerdo con los lineamientos impartidos.

19.Liderar el desarrollo, implementacidn y mantenirniento del sistema integrado de 

gestidn correspondiente al proceso o area donde se ubique, garantizando el 

desarrollo continuo y cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la 

mejora continua y del MIPG.

Continuation Resolution "Por la cual se establece el Manual Espetifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

ALCALDiA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlADE HABITAT

RESOLUCION No. 1 1 3 4 "DE

_______ Comunes________

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.

Compromise con la organizacidn.

Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio.

20. Desempehar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con 

el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.

___ v. co noci mTentos  basicos ^Tesen ci ales
Regulacion 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 
prestacion de servicios) ____________________

______ _____ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ^3^

______ Por Nivel Jerarquico 

Vision estrategica.

Liderazgo efectivo.

Planeacion.

Toma de decisiones.

Gestidn del desarrollo de las personas.

Pensamiento sistemico.

Resolucidn de conflictos.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCE

Experiencia ______

Dos (2) ahos de experiencia profesional o 
docente.

Formacion Academica______

Titulo Profesional que corresponda a 

uno de los siguientes Nucleo Basico 

de Conocimiento en:



RESOLUCION No. 'j j 3 4 ’ DE 2 3 OCT 2025 Hoja No. 67 de 528

y

casos

COD:00905DAC

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlADE HABITAT

Tarjeta profesional en los 

reglamentados por la ley.

Continuation Resolution “Por la cual se establece el Manual Espetifico de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

Codigo _________

Grade_______ _________

No jje cargos en la planta 

Dependencia

Cargo del Jefe Inmediato

Nivel

Denominacidn del empleo

I. IDEtfriFICACIOhLDEL. EMPLEO____________________

_________Directive_______________________

Director Administrativo o Financiero o

________ Teenico u Operatiyo____________________  

_______  009 _________________________  

_______  05  

________ Catorce (14)  ___________________  

________ Donde se ubique el cargo_______________  

Quien ejerza la supervision directa_______

II. AREA FUNCIONAL:

DIRECCION DE APOYO A LA CONSTRUCCION  

2_________ III. PROPOSITO PRINCIPAL _________________

Garantizar la coordinacion y liderazgo en la gestidn tecnica y administrativa 

intersectorial e interinstitucional para promover, facilitar y ejecutar proyectos y 

procesos de soluciones habitacionales y de habitabilidad en Bogota, el 

cumplimiento de las disposiciones asociadas con ecourbanismo y construccion 

sostenible, la simplificacion y virtualizacidn de procedimientos a traves de la 

Ventanilla Unica de la Construccion y la coordinacion de actividades relacionadas 

con la estructuracion de proyectos clave y la Curaduria Publica Social en 

cumplimiento de las disposiciones y normatividad vigente.

Titulo de Postgrado en areas 

relacionadas con las funciones del 

cargo.

Ingenieria Industrial y Afines.

Ingenieria Civil y Afines.

Arquitectura y Afines.

Ingenieria Administrativa y Afines.

Ingenieria Ambiental, Sanitaria 

Afines.
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

2.

7.

('ontinuacion Resolution "Por la cual se establece el Manual Especifico de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

Coordinar la administracidn y gestidn de las actualizaciones de la Ventanilla 

Unica de la Construccidn, de acuerdo con los programas y procedimientos 

vinculados a la plataforma virtual.

Gestionar el tramite de las solicitudes cumplimiento de las disposiciones 

asociadas con el tramite de la proteccidn a moradores y actividades productivas 

definidas en la normatividad legal vigente.

ALCALDlA mayor  
DE BOGOTA D.C._

SECRETARlA DE HABITAT

RESOLUCION No. 113 4 "DE

3. Administrar la coordinacidn interinstitucional e intersectorial a traves del 

esquema mesa de soluciones y de gestidn compartida para promover e impulsar 

la construccidn de proyectos urbanisticos en Bogota que generen vivienda, en 

especial VIS y VIP.

6. Gestionar el tramite de las solicitudes para la localizacidn y/o instalacidn de 

estaciones radioelectricas en el Distrito Capital en el marco de las disposiciones 

legales vigentes.

5. Gestionar con el area encargada el acompanamiento, gestidn, simplificacidn, 

racionalizacidn y virtualizacidn de los tramites u otros procesos administrativos 

a cargo de la Direccidn de Apoyo a la Construccidn en cumplimiento de los 

procedimientos y la normatividad vigente.

4. Orientar la formulacidn de esquemas de gestidn para facilitar procesos 

relacionados con la cadena de tramites de urbanismo y construccidn de acuerdo 

con los procesos y procedimientos establecidos.

8. Orientar el desarrollo de los esquemas de gestidn para el cumplimiento de las 

disposiciones asociadas con la ecourbanismo y construccidn sostenible de 

acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

1. Liderar el apoyo tecnico y administrative en temas de gestidn, procedimientos y 

servicios para proyectos de construccidn habitacional en Bogota en 

cumplimiento de la normatividad vigente.
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11. Liderar el desarrollo, implementacidn y mantenimiento del sistema integrado de 

gestidn correspondiente al proceso o area donde se ubique, garantizando el 

desarrollo continuo y cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la 

mejora continua y del MIPG.

Continuacion Resolution “For la cual se establece el Manual Especifico de Fund one s y de 
Competencias Laborales de los etnpleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

9. Administrar los modulos y atender las solicitudes del Banco Virtual de Materiales 

y Curaduria Publica Social de acuerdo con los procedimientos establecidos.

10. Participar en los comites, juntas y demas instancias que le sean designadas por 

el superior jerarquico, con la finalidad de acompanar el desarrollo de los planes, 

programas y proyectos de acuerdo con los lineamientos impartidos.

12. Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo 

con el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.

__________P or Njye I J era rq uic o 

Vision estrategica.

Liderazgo efectivo.

Planeacidn.

Toma de decisiones.
Gestidn del desarrollo de las personas.

Pensamiento sistemico.

Resolucidn de conflictos.

________________ \AJ3ONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Ordenamiento Territorial (POT) e instrumentos asociados.

Plan de Desarrollo Distrital y Nacional.

Conocimientos en Planeacidn y Administracidn.

Normatividad sobre el Uso de suelos.

Gestidn de proyectos y de calidad.

Politicas Publicas.

Sistemas de informacidn.

Simplificacidn y racionalizacidn.________________________________

_________ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

____________ Comunes__________

Aprendizaje continuo.

Orientacidn a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacidn.

Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

. i  2 3 OCT 2025
RESOLUCION No. 1 I 3 4 DE
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los casos

COD:00905DFV

Financieroo o

Administracion.

Ingenieria Administrativa y Afines.

Ingenieria Civil y Afines.

Ingenieria Industrial y Afines.

Ciencia Politica, Relaciones

Internationales.

Arquitectura y Afines.

Derecho y Afines.

Economia.

Contimiacion Resolution "For la cucil se establece el Manual Espetiflco de Funciones y de 

Competendas Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 
Distrital del Habitat

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

Formacion Academica______

Titulo profesional que corresponda a 

uno de los siguientes Nucleo Basico de 

Conocimiento en:

Codigo _

Grado_________________

No. de cargos en la planta 

Dependencia___________

Cargo del Jefe Inmediato

Nivel__________________

Denomination del empleo

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEzMICA ¥ EXPERIENCIA 

______________Experiencia____________

Dos (2) ahos de experiencia profesional o 

docente.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Directivo______________

Director Administrativo

Tecnico u Operative 

009_________________
05____________________

Catorce (14)___________

Donde se ubique el cargo 

Secretario de Vivienda

Titulo de Postgrado en areas 

relacionadas con las funciones del 

cargo.

Tarjeta profesional en 

reglamentados por la ley.



RESOLUCION No. HojaNo. 71 de 528DE

1.

2.

3.

4.

5.

6.

Disehar instrumentos operativos, de gestidn, financiacidn y/o cofinanciacion para 

promover el acceso a soluciones habitacionales, con enfoque en las familias 

vulnerables.

Disenar esquemas de cofinanciacion con la participacidn de entidades publicas o 

privadas del orden distrital, metropolitano, regional, departamental o nacional para 

facilitar el acceso a soluciones habitacionales, en concordancia con Io establecido 

en el Plan Distrital de Desarrollo y las politicas del Distrito.

Articular las iniciativas de gestidn y habilitacidn de suelo con los programas del 

Subsidio Distrital de Vivienda en sus distintas modalidades.

Formular los criterios de focalizacidn y priorizacidn para la seleccidn de los 

beneficiarios del Subsidio Distrital de Vivienda, en concordancia con el Plan 

Distrital de Desarrollo y la Politica Distrital del Sector Habitat.

Disehar e implementar esquemas operativos para la adopcidn de programas de 

arrendamiento social, reuso de edificaciones y demas estrategias tendientes a 

generar una solucidn habitacional para las familias vulnerables.

Continuacion Resolution "Por la dial se establece el Manual Espedfico de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

1 1 3 4 DE 2 3 OCT 2025

II. AREA FUNCIONAL:

______ DIRECCION DE FINANCIACION DE VIVIENDA_________________  

__________ JL PROPOSITO PRINCIPAL_____

Implementar la operacidn, ejecucidn y seguimiento de los instrumentos y 

mecanismos para el otorgamiento del Subsidio Distrital de Vivienda en sus 

diferentes modalidades destinados a la poblacidn objetivo, en cumplimiento de la 

normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Disehar e implementar los esquemas operativos para el otorgamiento del Subsidio 

Distrital de Vivienda en sus distintas modalidades, en Io referente a la 

convocatoria, postulacidn de hogares, verificacidn de requisitos, asignacidn y 

legalizacidn del subsidio, sin perjuicio de etapas adicionales.
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7.

8.

9.

Disehar e implementar estrategias de acompafiamiento social a los beneficiarios 

del Subsidio Distrital de Vivienda, en articulacibn con entidades publicas o privadas 

del orden distrital, metropolitano, regional, departamental o nacional.

Realizar el apoyo, en coordinacidn con las demas dependencias de la Secretaria 

Distrital del Habitat, la estructuracibn de las operaciones con la Banca Multilateral 

que financien proyectos de inversion de la Secretaria Distrital del Habitat.

Participar en los comites, juntas y demas instancias que le sean designadas por el 

superior jerarquico, con la finalidad de acompanar el desarrollo de los planes, 

programas y proyectos de acuerdo con los lineamientos impartidos.

alcald Ia  mayor  
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

Continuacidn Resolucion "Por lei cual se eslablece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria
Distrital del Habitat

_____ Comunes___________

Aprendizaje continue.

Orientacidn a resultados.

Orientacibn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacibn.

Trabajo en equipo.

Adaptacibn al cambio.

10. Liderar el desarrollo, implementacibn y mantenimiento del sistema integrado de 

gestibn correspondiente al proceso o area donde se ubique, garantizando el 

desarrollo continue y cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la 

mejora continua y del MIPG.

11. Desempehar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con 

el nivel, la naturaleza y el area d e desempeno de I 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.

_______ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

__________Por Nivel Jerarquico_______

Vision Estrategica.

Liderazgo efectivo.

Planeacibn.

Toma de decisiones.

Gestibn del desarrollo de las personas.

Pensamiento sistemico.

Resolucion de Conflictos.
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Relaciones

los casos

COD:00905DMH

Nivel

Cargo del Jefe Inmediato

Administracion.

Economla.

Derecho y Afines.

Contaduria Publica.

Ingenierla Industrial y Afines.

Ingenieria Civil y Afines.

Arquitectura y Afines.

Ciencia Polltica, 

Internacionales.

Ingenieria Administrativa y Afines.

Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Continuation Resolution "For la cual se establece el Manual Espedfico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria
Distrital del Habitat

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

2 3 OCT 2025

Denominacibn del empleo

Co di go _____ ____

Grado________________

No. de ca rgos en la p I anta 

Dependencia 

______________Experiencia______ _____

Dos (2) anos de experiencia profesional o 

docente.

_____VIIJREQUISITOS^DEJORMACION ACAD^CAJCEXPERIENCIA

______ Formacion Academica______

Titulo profesional que corresponda a 

uno de los siguientes Nucleo Basico de

Conocimiento en:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO___

Directivo _____ _______________

Director Administrative o Financiero o

Tecnico u Operativo______________

009 _______________ ____

05______________________________

Catorce (14)__ _________ _______

Donde se ubique el cargo__________

Secretario de Vivienda

Titulo de Postgrado en areas 

relacionadas con las funciones del 

cargo.

Tarjeta profesional en 

reglamentados por la ley^
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1. Coordinar con la Direccibn de Habitat y Entornos la definicion de territorios y/o 

poblaciones priorizadas a traves de los instrumentos normativos vigentes para la 

aplicacibn de los programas de mejoramiento habitacional.

5. Liderar el diseno e implementacibn de los esquemas de ejecucibn de alianzas 

publico comunitaria de las obras de mejoramiento habitacional de acuerdo con las 

competencias de la entidad y la normatividad vigente.

('omimiacioH Resolution “Por la dial se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secret aria 

Distrital del Habitat

2. Liderar el diseno y la implementacibn de estrategias de financiacibn y ejecucibn de 

los programas y proyectos de mejoramiento de vivienda en cualquiera de sus 

modalidades en suelo urbano y/o rural.

3. Coordinar con la Caja de Vivienda Popular - CVP el desarrollo de soluciones 

habitacionales acordes con las condiciones territoriales, habitacionales y 

socioeconbmicas de la poblacibn objetivo de mejoramiento de vivienda en cualquiera 

de sus modalidades en suelo urbano y/o rural.

6. Dirigir la elaboracibn de las reglamentaciones y los esquemas operatives para 

otorgar subsidios destinados a facilitar el acceso de la poblacibn priorizada a

II. AREA FUNCIONAL:

__ DIRECCION DE MEJORAMIENTO HABITACIONAL____________  

 HI. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar el diseno e implementacibn de los esquemas de coordinacibn 

interinstitucionales que faciliten la financiacibn y ejecucibn de las obras de 

mejoramiento de vivienda en todas sus modalidades en suelo urbano y rural, a 

traves de la caracterizacibn y priorizacibn de unidades territoriales, la evaluacibn de 

costos, la identificacibn de necesidades, la elaboracibn de reglamentaciones, la 

seleccibn de beneficiarios, y la gestibn de instrumentos de gestibn y financiacibn en 

cumplimiento de los objetivos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES ~

4. Liderar el diseno e implementacibn de los esquemas de coordinacibn 

interinstitucionales que faciliten la financiacibn y ejecucibn fisica de las obras de 

mejoramiento de vivienda en cualquiera de sus modalidades en suelo urbano y/o rural, 

cumpliendo con los objetivos institucionales.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No. 1 1 3 4 DE 2 3 011 2025
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14. Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con 

el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.

soluciones de mejoramiento habitacional urbano y rural de acuerdo con las 

competencias de la entidad y la normatividad legal vigente.

8. Dirigir la elaboracibn de las reglamentaciones y los esquemas operativos para 

otorgar subsidios destinados a facilitar el acceso de la poblacibn priorizada a 

soluciones de mejoramiento de vivienda en cualquiera de sus modalidades en suelo 

urbano y/o rural, cumplimiento de los objetivos institucionales.

9. Acompanar a la Curaduria Publica Social para ampliar la asistencia tecnica y juridica 

necesaria para el reconocimiento y mejoramiento de viviendas en los asentamientos 

legalizados de la ciudad.

12. Participar en los comites, juntas y demas instancias que le sean designadas por el 

superior jerarquico, con la finalidad de acompanar el desarrollo de los planes, 

programas y proyectos de acuerdo con los lineamientos impartidos.

13. Liderar el desarrollo, implementacion y mantenimiento del sistema integrado de 

gestibn correspondiente al proceso o area donde se ubique, garantizando el desarrollo 

continuo y cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua 

y del MIPG.

10. Dirigir o acompanar a los operadores urbanos en la formulacibn, apoyo tecnico 

necesario para la estructuracibn, aprobacibn y adopcibn de proyectos asociativos de 

Plan Vecinos de conformidad con la normatividad vigente.

11. Liderar la sistematizacibn del programa y la formulacibn elaboracibn de los 

indicadores de gestibn para efectuar su seguimiento y evaluacibn.

Continuacion Resolution "Por la dial se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 
Distrital del Habitat

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C._

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No. 1 1 3 4 ' DE 2 3 OCT 2025

7. Liderar el disefio e implementacion de los esquemas de coordinacibn 

interinstitucionales que faciliten la financiacibn y ejecucibn fisica de las obras de 

mejoramiento de vivienda en cualquiera de sus modalidades en suelo urbano y/o rural, 

habitacional en cumplimiento de los objetivos institucionales.
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Relaciones

('ontinuacion Resolution "Por la cual se eslciblece el Manual Espedfico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 
Distrital del Habitat

ALCALDIA mayor

DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

2 3 OCT 2025

Experiencia

Dos (2) ahos de experiencia profesional 0 

docente.

_________ Por Nivel Jerarquico_____

Vision estrategica.

Liderazgo efectivo.

Planeacion.

Toma de decisiones.

Gestidn del desarrollo de las personas. 

Pensamiento sistemico.

Resolucion de conflictos.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEzMICA ¥ EXPERIENCIA 

Formacion Academica

Titulo profesional que corresponda a

uno de los siguientes Nucleo Basico de

Conocimiento en:

V. CQNQCIMIENTOS BASICQS 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 Administrative.

Finanzas.

Banca de Inversion. ________________________________________

_______ VI. COMPETENCIAS COMPORT AMENTALES-

Comunes

Aprendizaje continuo.

Orientacibn a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano

Compromiso con la organizacibn.

Trabajo en equipo.

Adaptacibn al cambio.

Administracibn.

Economia.

Derecho y Afines.

Ingenieria Industrial y Afines.

Ingenieria Civil y Afines.

Arquitectura y Afines.

Ciencia Politica, 

Internacionales.

Ingenieria Administrativa y Afines.

Titulo de 

relacionadas 

cargo.

Postgrado en areas 

con las funciones del
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los casos

COD:00905DHE

Nivel

3. Liderar las acciones de participacidn, informacidn y formacidn ciudadana para el 

buen desarrollo del mejoramiento integral del Habitat que contribuyan en el desarrollo 

territorial en zonas deficitarias de la ciudad de acuerdo con los procesos y 

procedimientos establecidos.

2. Liderar la ejecucidn de las obras que se realizan para el mejoramiento de entorno 

que contribuyen en el desarrollo territorial en zonas deficitarias de la ciudad, previendo 

la mitigacion de impactos ambientales que generan las obras de conformidad con la 

normatividad legal vigente.

Continuation Resolution "For la cual se establece el Manual Espetifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria

Di str it al del Habitat

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

Denominacidn del empleo

Cddigo________________

Grado_________________

No. de cargos en la planta 

Dependencia ___  ___

Cargo del Jefe Inmediato

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO__________ _____ ___

_______ Directivo_____ ___ __________ ___________  

Director Administrativo o Financiero o

________ Tecnico u Operativo____________________  

___ 009 ______________________ _____  

_________05  

_______ Catorce(14)____________ ___ __  __  

_ ___  Donde se ubique el cargo________________

_ Quien ejerza la supervision directa________

II. AREA FUNCIONAL:

DIRECCION DE HABITAT Y ENTORNOS

3ZZ2Z ZZZZ in. PROPosiTo princira T 3 Z2 Z Z 
Dirigir la revision e implementacidn del subprograma del habitat, por medio de 

estrategias de gestidn y articulacion de intervenciones para la generacidn y el 

mejoramiento de los soportes urbanos que mejoren las condiciones ambientales, 

urbanas y habitacionales en la escala barrial, en el marco del plan de ordenamiento 

y demas normatividad vigente.
________ IVJDESCRIPCION D^LAS^UNCIONES^SENCIALES ___ _
1. Establecer y coordinar intra e interinstitucionalmente el desarrollo de intervenciones 

integrales y de mejoramiento integral de habitat en cumplimiento de los objetivos 

institucionales de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

Tarjeta profesional en 

reglamentados por la ley.

RESOLUCION No. 1 DE
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4. Liderar los estudios de los asentamientos objeto de legalizacidn ubicados en areas 

deficitarias y de mejoramiento integral de la ciudad para presentar la solicitud de 

legalizacidn urbanistica ante la Secretaria Distrital de Planeacidn de conformidad con 

la normatividad legal vigente.

6. Liderar la formulacidn, estructuracidn de instrumentos de planeacidn, gestidn y 

financiacidn para el desarrollo urbano en asentamientos de origen informal requeridos 

para la habilitacidn de suelo y posterior ejecucidn de los proyectos establecidos en el 

Plan de Ordenamiento Territorial, el Plan Maestro del Habitat y Servicios Publicos de 

acuerdo con las competencias y la normatividad legal vigente.

7. Liderar el diseho, formulacidn y adopcidn de los Planes de Intervencidn para el 

Mejoramiento Integral del Habitat PIMI-Habitat para superar las condiciones 

deficitarias de los asentamientos de origen informal de acuerdo con los procesos y 

procedimientos establecidos.

9. Participar en los comites, juntas y demas instancias que le sean designadas por el 

superior jerarquico, con la finalidad de acompahar el desarrollo de los planes, 

programas y proyectos de acuerdo con los lineamientos impartidos.

10. Liderar la gestidn de los mecanismos de seguimiento y evaluacidn de los 

instrumentos adoptados en asentamientos humanos legalizados con condiciones de 

precariedad urbanistica y de origen informal de acuerdo con los procesos y 
procedimientos establecidos.

Continuacion Resolution "Por la cual se establece el Manual Espedfico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C._

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No. 113 4 DE

5. Dirigir los estudios de los asentamientos objeto de formalizacidn, ubicados en 

desarrollos legalizados con anterioridad al aho 2004 presentando la solicitud de 

formalizacidn urbanistica ante la Secretaria Distrital de Planeacidn de acuerdo con los 

procesos y procedimientos establecidos.

8. Dirigir la implementacidn de los proyectos priorizados en las Unidades de 

Planeamiento Local - UPL deficitarias de soportes urbanos para promover 

intervenciones integrales en los territorios en cumplimiento de la normatividad legal 
vigente.



Hoja No. 79 de 528

11. Liderar el desarrollo, implementacidn y mantenimiento del sistema integrado de 

gestidn correspondiente al proceso o area donde se ubique, garantizando el desarrollo 

continuo y cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua 

y del MIPG.

12. Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con 

el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.

Administracion.

Arquitectura y Afines. 

Ingenieria Civil y Afines. 

Antropologia y Artes Liberales. 

Derecho y Afines.

Continuation Resolution “Por la cual se establece el Manual Espedfico de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

_________ __ Experiencia __

Dos (2) ahos de experiencia profesional o 

docente.

_____ Por Nivel Jerarquico_____

Vision estrategica.

Liderazgo efectivo.

Planeacion.

Toma de decisiones.

Gestidn del desarrollo de las personas. 

Pensamiento sistemico.

__________ _____________________ Resolucidn de conflictos._____________

___ VII. REQUISITQS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FormacionjAcademica_

Titulo profesional que corresponda a 

uno de los siguientes Nucleo Basico de 

Conocimiento en:

V. CONQCIMIENTOS BASICQS O ESENCIALES ___

Norma Urbanistica.

Plan de Ordenamiento Territorial e instrumentos asociados.

Plan de Desarrollo Distrital y Nacional.

Actuaciones urbanisticas en barrios de desarrollo incompleto.

Diseho e implementacidn de procesos de mejoramiento integral del habitat, 

reasentamiento de poblacidn y mejoramiento de vivienda.

Seguimiento y supervision de contratos y/o convenios.___________________________

____ ________ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

________ Comunes _____

Aprendizaje continuo.

Orientacidn a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacidn.

Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlADE HABITAT

RESOLUClON No . 113 ■ DE 2 3 OCT 2025
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Relaciones

Ambiental, Sanitaria y

los casos

COD:00905DEP

Nivel

Ciencia Politica,

Internacionales.

Ingenieria Industrial y Afines.

Economia.

Ingenieria

Afines.

Continuacion Resolution "Por la cual se establece el Manual Especlfico de Funciones y de 

('ompetencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria

Distrital del Habitat

Denominacibn del empleo

Cbdigo________________

Grade __________

No. de carg os en la p I anta 

Dependencia___________

Cargo del Jefe Inmediato

ALCALDlA mayor  
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlADE HABITAT

2 3 OCT 2025

Titulo de Postgrado en areas 

relacionadas con las funciones del 

cargo.

Tarjeta profesional en 

reglamentados por la ley.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO _________

______  Directivo________________

Director Administrative o Financiero o

________ Tecnico u Operative

______ 009_________

_________05________ _____________________________

_________Catorce (14)____________ ______________

_________Donde se ubique el cargo________________

Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL:

DIRECCION DE ESTRUCTURACION DE PROYECTOS

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la definicibn de criterios e implementacibn de los estudios necesarios para la 

formulacibn, estructuracibn y ejecucibn de los proyectos urbanos y rurales, de gestibn 

inmobiliaria y/o de infraestructura para servicios sociales y de espacio publico.

_____ IV- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar la definicibn de los criterios realizando los estudios necesarios para la 

formulacibn, estructuracibn y ejecucibn de los proyectos urbanos y rurales, de



3.

4.

5.

6.

7.

9. Participar en los comites, juntas y demas instancias que le sean designadas por el 

superior jerarquico, con la finalidad de acompahar el desarrollo de los planes, 

programas y proyectos de acuerdo con los lineamientos impartidos.

Liderar las gestiones de coordinacidn con las empresas de servicios publicos, 

entidades del orden Nacional, Departamental, Regional y Distrital, y con el sector 

privado, para la formulacidn y desarrollo de los proyectos de vivienda e 

infraestructura a cargo de la entidad, de conformidad con las politicas y estrategias 

adoptadas.

gestion inmobiliaria y/o de infraestructura para servicios sociales y de espacio 

publico, en terminos de su viabilidad financiera.

Coordinar las actividades que sean necesarias para la realizacion de alianzas 

estrategicas y la suscripcidn de convenios y acuerdos, que concreten la gestion 

publica y privada de los proyectos que planee la Entidad.

Dirigir la formulacidn de metodologias de asignacidn de costos de los proyectos 

que ejecuta la entidad.

Coordinar y establecer los terminos de referencia para el procedimiento de diseno 

de obras, determinando el procedimiento constructivo de las mismas.

Dirigir la implementacidn de estrategias para gestionar recursos ante las 

organizaciones privadas para articular fuentes de financiacidn y generacidn de 

valor compartido, orientadas a mejorar las condiciones del habitat de la ciudad 

urbana y rural, de conformidad con la normatividad legal vigente.

Liderar los estudios de diagndstico, factibilidad, evaluacidn y seguimiento de los 

planes, programas y proyectos de mejoramiento Integral de Barrios y de espacio 

publico construido a cargo de la entidad, asi como de los proyectos estrategicos 

integrales que le sean propuestos.

2 3 OCT 2025HojaNo-81‘le528

Continuacidn Resolution “Por la cual se establece el Manual Espedfico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

8. Liderar el diseno de instrumentos de gestion y financiacidn para el desarrollo de 

proyectos competencia de la Secretaria en cumplimiento de la normatividad legal 

vigente.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C^ 

SECHETARlADE HABITAT

RESOLUCION No. T 1 3 4 DE
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lO.Liderar el desarrollo, implementacidn y mantenimiento del sistema integrado de 

gestion correspondiente al proceso o area donde se ubique, garantizando el 

desarrollo continuo y cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la 

mejora continua y del MIPG.

11. Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con 

el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.

Administracion.

Contaduria Publica.

Economla.

Derecho y Afines.

Arquitectura y Afines.

Contimiacion Resolution "Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria
Distr it al del 11db it at

Formaciqn Academica__ ___

Titulo profesional que corresponda a 

uno de los siguientes Nucleo Basico de 
Conocimiento en:

_ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Desarrollo territorial.

Plan de Ordenamiento Territorial e instrumentos asociados.

Plan de Desarrollo Distrital y Nacional.

Vivienda y desarrollo urbano.

Planes maestros

Desarrollo territorial.

Contratacibn Publica._________________________________________

__ __ ______ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

_  __ Comunes__________

Aprendizaje continuo.

Orientacibn a resultados.

Orientacibn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacibn.

Trabajo en equipo.

Adaptacibn al cambio.

__________Por Nivel Jerarquico______

Vision estrategica.

Liderazgo efectivo.

Planeacibn.

Toma de decisiones.

Gestion del desarrollo de las personas. 

Pensamiento sistemico.

________________ Resolucibn de conflictos._________________

VILREQUISITOS DE FORMACIONACADEMICA Y EXPERIENCIA 

_____________Experiencia__ __  _

Dos (2) ahos de experiencia profesional o 

docente.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C._

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No. 1 1 3 DE
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los casos

COD:00905DO

Nivel

Ingenieria Civil y Afines.

Ingenieria Industrial y Afines.

Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales.

1. Liderar la realizacidn de estudios tecnicos y de disefio para la implementacidn de 

los proyectos estrategicos priorizados por el Plan de Ordenamiento Territorial o el Plan 

de Desarrollo Distrital de acuerdo con las competencias de la Secretaria Distrital del 

Habitat de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

Continuacion Resolution "Por la cucil se establece el Manual Especifico de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

ALCALDiA MAYOR 
DE BOGOTA D.C^

SECRETARIA DE HABITAT

Denominacidn del empleo

Codigo_________________

Grado________________

No. De cargos en la planta 

Dependencia __  __

Cargo del Jefe Inmediato

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO__ _________________

_________Directivo________________ ____ ________

Director Administrativo o Financiero o

_________Tecnico u Operativo____________________ 

_____ 009__________________________________

_________05___________________________________  

_________Catorce (14)___________________ _______  

_________Donde se ubique el cargo_______________  
3 Quien ejerza la supervision directa_______

II. AREA FUNCIONAL: 

DIRECCION DE OPERACIONES

III. PROPOSITQ PRINCIPAL Z J Z ”Z Z 

Liderar el diseno, implementacidn y seguimiento de proyectos estrategicos de 

revitalizacidn y desarrollo orientado al transporte, y demas proyectos integrales que 

se desarrollen o gestionen en suelo urbano en el marco del Plan de Ordenamiento 

Territorial o el Plan de Desarrollo Distrital, con el fin de mejorar el habitat y la calidad 

de vida en la ciudad en cumplimiento de la normatividad vigente.________________

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Titulo de Postgrado en areas 

relacionadas con las funciones del 

cargo.

Tarjeta profesional en 

reglamentados por la ley.

RESOLUCION No. j 1 3 4 DE £ 3 0£I 2025
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ALCALDlA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

2 3 OH ®

4. Liderar el seguimiento a la implementacion de proyectos estrategicos de 

revitalizacidn y desarrollo orientado al transporte y demas proyectos integrales 

definidos en el Plan de Ordenamiento Territorial o en el Plan de Desarrollo a cargo de 

la Secretaria Distrital del Habitat de acuerdo con los procesos y procedimientos 

establecidos.

5. Articular la implementacion con los operadores publicos urbanos y con la Oficina de 

Participacion y Gobernanza Colaborativa los mecanismos de consulta y participacidn 

ciudadana en el marco de la implementacion de las acciones y actuaciones 

urbanisticas.

8. Gestionar por medio de la implementacion de los instrumentos de gestibn, la 

viabilizacidn de los programas, proyectos y acciones de Actuaciones Estrategicas, 

Planes Parciales e instrumentos de planeacidn priorizados por parte de la Secretaria, 

y que se encuentren definidos en el Plan de Ordenamiento Territorial, el Plan Maestro 

del Habitat y Servicios Publicos o en el Plan de Desarrollo Econbmico y Social del 
Distrito CapitaL

7. Liderar y adelantar con el apoyo de la Direccibn de Gestibn del Suelo las acciones 

requeridas para la implementacion de los instrumentos de gestibn del suelo necesarios 

para facilitar la ejecucibn de las politicas del Sector Habitat, en cumplimiento de la 
normatividad legal vigente.

Contimiacion Resolution “Por lei cucil se establece el Manual Especlfico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secret aria 
Distrital del Habitat

2. Dirigir la ejecucibn de las actuaciones estrategicas, proyectos estrategicos de 

revitalizacidn y desarrollo orientado al transporte y demas proyectos integrales que se 

desarrollen o gestionen desde la Secretaria Distrital del Habitat en suelo urbano o de 

expansion en cumplimiento de la normatividad legal vigente.

RESOLUCION No. 1 1 3 4 ' DE

6. Gestionar con los operadores publicos urbanos y gerencias publicas las 

intervenciones integrales definidas por la Secretaria Distrital del Habitat de acuerdo 

con los procesos y procedimientos establecidos.

3. Promover la formulacibn, estructuracibn y ejecucibn de las practicas e 

intervenciones relacionadas al de ecourbanismo y construccibn sostenible en 

territorios rurales y de borde urbano de acuerdo con las politicas y estrategias del Plan 

de Ordenamiento Territorial.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Por Nivel Jerarquico

Desarrollo territorial.

Plan de Ordenamiento Territorial e instrumentos asociados.

Plan de Desarrollo Distrital y Nacional.

Vivienda y desarrollo urbano.

Derecho publico y/o Administrative.

Planes maestros Desarrollo territorial.

9. Participar en los comites, juntas y demas instancias que le sean designadas por el 

superior jerarquico, con la finalidad de acompahar el desarrollo de los planes, 

programas y proyectos de acuerdo con los lineamientos impartidos.

Aprendizaje continuo.

Orientacidn a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacidn.

Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio.

10. Liderar el desarrollo, implementacidn y mantenimiento del sistema integrado de 

gestidn correspondiente al proceso o area donde se ubique, garantizando el desarrollo 

continuo y cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua 

y del MIPG.

11. Desempehar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con 

el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.

Continuacion Resolution "Por la cual se establece el Manual Espedfico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

Vision estrategica.

Liderazgo efectivo.

Planeacidn.

Toma de decisiones.

Gestidn del desarrollo de las personas.

Pensamiento sistemico.

Resolucidn de conflictos.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

2 3 OCT 2025

__ ^yi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Comunes
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Sanitaria y

los casos

COD:00905DPACE

Nivel

Quien ejerza la supervision directa
Cargo del Jefe Inmediato

Continuation Resolution "For la cual se establece el Manual Especifico de Funcionesy de 

Conipetencias Labor ales de los empleos de la plant a de personal de la Secretaria 

Dislrital del Habitat

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

113 4- 23 3tl *

Denominacidn del empleo

Codigo^ _  _________

Grade_________ ____ _

No. de cargos en la planta

Dependencia

____________ Experiencia______

Dos (2) ahos de experiencia profesional o 

docente.

VII. REQUISITQS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

_  __ Formacion Academica______

Titulo profesional que corresponda a

uno de los siguientes Nucleo Basico de

Conocimiento en:

I. IDENTIFICACLONDELXMPLEO____________

Directivo________________________

Director Administrative o Financiero o 

Tecnico u Operative_______________

009 ____________________________

05_________ _____________________

Catorce (14)_____________________

Donde se ubique el cargo

Administracion.

Derecho y Afines.

Arquitectura y Afines.

Ingenieria Civil y Afines.

Ingenieria Ambiental,

Afines.

Ingenieria Industrial y Afines.

Economia.

Ingenieria Administrativa y Afines.

Titulo de Postgrado en areas 

relacionadas con las funciones del 

cargo.

Tarjeta profesional en 

reglamentados por la ley.
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1.

2.

3.

4.

5.

DE BOGOTA D.C.

2 3 OCI 2025

Coordinar la enajenacion de inmuebles destinados a vivienda en la jurisdiccidn 

del Distrito Capital con los organismos de caracter nacional, departamental, 

distrital o municipal, las acciones de prevencidn, inspeccidn, vigilancia y control 

de los desarrollos de vivienda ilegales, asi como de las personas naturales y 

juridicas que adelanten actividades de anuncio y captacidn de recursos en la 

jurisdiccidn del Distrito Capital de conformidad con la normatividad legal vigente.

Administrar y mantener actualizado el sistema informacidn de vivienda urbana de 

acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

Formular los planes y programas de prevencidn para someterlos a la aprobacidn 

del Subsecretario Inspeccidn Vigilancia y de Control de Vivienda de acuerdo con 

la normatividad legal vigente.

Continuation Resolution “For la cual se establece el Manual Especifico de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

Ejecutar, en coordinacidn con los organismos competentes y las Alcaldias 

Locales, las acciones de prevencidn de la generacidn de desarrollos de vivienda 

ilegales y, en general, prevenir la infraccidn de las normas sobre el anuncio, 

captacidn de recursos y enajenacion de vivienda de conformidad con los procesos 

y procedimientos establecidos.

II. AREA FUNCIONAL:

DIRECCION DE PREVENCION, ARRENDAMIENTO ¥ CONTROL DE

____________________________ ENAJENACION_____________________
22 ZZ HZ________ III. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las acciones de prevencidn de los desarrollos urbanisticos ilegales, y ejercer 

la inspeccidn, vigilancia y control de las personas naturales y juridicas que 

adelanten planes, programas y proyectos de vivienda en cumplimiento de los 

procesos, procedimientos y la normatividad vigente.___________________________

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar la generacidn y entrega a la Direccidn de Investigaciones y Control de 

Vivienda de los informes, antecedentes y pruebas recaudadas en desarrollo de 

s ug estidn d e p revencidn, cuan d o h ay a e ncontradoj n d icios d e v i ola ci d na I as

ALCALDIA MAYOR 
DE BOGOTA D.C^ 

SECRETARIA DE HABITAT 

i

RESOLUCION No. 1 1 3 4 DE



7.

Continuacidn Resolution "Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los etnpleos de la planta de personal de la Secretaria

Distrital del Habitat

normas legales en materia de enajenacidn y arrendamiento de vivienda de 

conformidad con la normatividad legal vigente.

10-Liderar las acciones que le permitan a la ciudadanla el cumplimiento del tramite 

de radicacidn de documentos para la construccibn y enajenacidn de proyectos de 

vivienda incluida la realizacibn del seguimiento a los citados proyectos efectuando 

los requerimientos correspondientes cuando se considere pertinente de acuerdo 

con los procedimientos establecidos.

Liderar las acciones necesarias para cancelar, de oficio o a peticibn de parte, el 

registro de las personas dedicadas a la actividad de enajenacidn de vivienda; as! 

mismo, la suspension, cancelacibn o revocacibn de la matrlcula de arrendador o 

intermediarios de esta actividad, en todos los casos anteriores cuando se 

establezca que las personas sometidas a inspeccibn, vigilancia y control a las 

actividades de enajenacidn y arrendamiento de vivienda han incumplido sus 

obligaciones o infringido la normatividad aplicable.

6. Dirigir el otorgamiento del registro de las personas naturales o juridicas que se 

dediquen a las actividades de enajenacidn de vivienda y el otorgamiento de la 

matricula incluido el registro sistematizado de las personas dedicadas a la 

actividad de arrendamiento de vivienda o que ejerzan la intermediacibn comercial 

de esta actividad de acuerdo con los procedimientos establecidos.

9. Establecer y divulgar los procedimientos para presentar reclamaciones por parte 

de los arrendatarios y adquirentes de vivienda de acuerdo con los procesos y 
procedimientos establecidos.

8. Controlar el ejercicio de la actividad inmobiliaria de vivienda urbana, 

especialmente en Io relacionado con el contrato de administracibn verificando que 

los contratos de arrendamiento de inmuebles destinados a vivienda urbana se 

adecuen a Io dispuesto por la normatividad legal vigente aplicable en estas 

materias.

ALCALDIA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT
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H.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.

13. Verificar el cumplimiento de las obligaciones de las personas naturales y juridicas, 

relacionadas con la presentacibn de los estados financieros de acuerdo con los 

procesos y procedimientos establecidos.

14.Mantener a disposicibn 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 enajenacibn de los mencionados 

inmuebles de conformidad con la normatividad legal vigente.

15. Participar en los comites, juntas y demas instancias que le sean designadas por 

el superior jerarquico, con la finalidad de acompahar el desarrollo de los planes, 

programas y proyectos de acuerdo con los lineamientos impartidos.

16.Adelantar las acciones que sean necesarias para la intervencibn o toma de 

posesibn 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 des intervencibn de tales personas.

17.Liderar el desarrollo, implementacibn y mantenimiento del sistema integrado de 

gestibn correspondiente al proceso o area donde se ubique, garantizando el 

desarrollo continuo y cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la 

mejora continua y del MIPG.

Continuation Resolution "Por la cual se establece el Manual Espetifico de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los etnpleos de la planta de personal de la Secretaria

Distr it al del Habitat

12.Otorgar los permisos de captacibn y escrituracibn solicitados por las 

Organizaciones Populares de Vivienda, conforme a las normas aplicables y los 

procedimientos institucionales.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C^ 

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No. 1 1 3 DE 2 3 OCT 2025
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Derecho y Afines. 

Ingenieria Civil y Afines. 

Arquitectura y Afines.

18. Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con 

el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.

Continuacion Resolution "Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 
Distrilal del Habitat

_ Comunes ___

Aprendizaje continue.

Orientacidn a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacidn.

Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio.

___ ______ Experiencia____ ________

Dos (2) ahos de experiencia profesional o 

docente.

_ ____ V. CONQCIMIENTQS BASICOS Q ESENCIALES________

Control a la enajenacibn y arrendamiento de inmuebles destinados a vivienda. 

Procesos de construccidn de vivienda.

Contratacidn publica.

Plan de Ordenamiento Territorial de Bogota.

Plan de Desarrollo Distrital y Nacional.___________________________________

__ _  __  VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

____ ____ Por Nivel Jerarquico__

Vision estrategica.

Liderazgo efectivo.

Planeacidn.

Toma de decisiones.

Gestibn del desarrollo de las personas.

Pensamiento sistemico.

Resolucibn de Conflictos.____________

________VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

__ Formacibn Academica _____

Titulo profesional que corresponda a 

uno de los siguientes Nucleo Basico 

de Conocimiento en:

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C._

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No. ■ de  2 3 OCT 2025

Titulo de Postgrado en areas 

relacionadas con las funciones del 

cargo.

Tarjeta profesional en los casos 

reglam enta dos po r I a ley.
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COD:00905DICV

Nivel

1. Adelantar las investigaciones y demas actuaciones administrativas pertinentes 

cuando existan indicios de incumplimiento a las normas vigentes per parte de las 

personas naturales y juridicas que realicen las actividades de enajenacidn o 

arrendamiento de vivienda.

2. Expedir los actos administrativos que sean necesarios para tramitar, sustanciar y 

resolver las investigaciones y las demas actuaciones administrativas que se 

adelanten en ejercicio de las facultades de inspeccion, vigilancia y control a las 

actividades de anuncio, captacidn de recursos, enajenacidn y arrendamiento de 

vivienda. Estas facultades comprenden las de imponer sanciones, impartir drdenes, 

decretar medidas preventivas, resolver recursos, entre otras.

3. Adelantar las acciones de mediacidn que se deban desarrollar dentro del tramite 

de las investigaciones y demas procesos administrativos a su cargo.

Contimiacion Resolucion "For la cual se establece el Manual Especlfico de Funcionesy de 

Conipetencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

Denominacidn del empleo

Cddigo__________ ______

Grado___ ___  __ ____

N o. de carg os en la p I an t a 

Dependencia_____

Cargo del Jefe Inmediato

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO________________

Directivo_________________________

Director Administrativo o Financiero o 

Tecnico u Operativo_______________

009_____________________________

05______________________________

Catorce (14)______________ ___  _

Donde se ubique el cargo  

_Quien ejerza la supervision directa _ 

FUNCIONAL:II. AREA
_ DIRECCHDNpE INVESTIGACIONES Y CONTROL DE VIVLENDA_____

III. PROPQSITQ PRINCIPAL

Gestionar las investigaciones sobre las personas naturales y juridicas que incumplan 

Io dispuesto en la normatividad vigente, sobre actividades de enajenacidn y 

arrendamiento de inmuebles destinados a vivienda, y proponer los actos de control y 

sanciones a que haya lugar. _______________________________________

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES



2 3 OCI 2025 Hoja No. 92 de 528

7. Responder y custodier los titulos constituidos a sus drdenes por concepto de 

indemnizaciones por la terminacidn unilateral de contratos de arrendamiento.

5. Tramitar y fallar en las investigaciones que se adelanten por las quejas 

presentadas con relacidn a los contratos de arrendamiento e intermediacidn de 

inmuebles urbanos destinados a vivienda, en los terminos que establezca la ley.

10. Desempefiar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con 

el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.

Contimiacion Resolution "Por la cual se establece el Manual Especiflco de Funciones y de 

Competencias Laborales de los etnpleos de la planta de personal de la Secretaria 
Distrital del Habitat

9. Liderar el desarrollo, implementacidn y mantenimiento del sistema integrado de 

gestidn correspondiente al proceso o area donde se ubique, garantizando el 

desarrollo continuo y cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la mejora 

continua y del MIPG.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C._

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No. 1 1 3 4 “DE

V^CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Control a la enajenacidn y arrendamiento de inmuebles destinados a vivienda.

Procesos de construccidn de vivienda.

Contratacidn publica.

Plan de Ordenamiento Territorial de Bogota

Plan de Desarrollo Distrital yJ'Jacional.

6. Realizar el seguimiento al cumplimiento de las instrucciones, drdenes o 

requerimientos que el Subsecretario(a) de Inspeccidn Vigilancia y Control de Vivienda 

imparta con relacidn a las funciones a cargo de esta Direccidn.

4. Tramitar las quejas y reclamos presentados por las personas adquirentes o 

arrendatarias de vivienda en el Distrito Capital.

8. Participar en los comites, juntas y demas instancias que le sean designadas por el 

superior jerarquico, con la finalidad de acompahar el desarrollo de los planes, 

programas y proyectos de acuerdo con los lineamientos impartidos.
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Derecho y Afines.

los casos

COD:00905DC

Nivel

Denominacion del empleo

Quien ejerza la supervision directaCargo del Jefe Inmediato

Continuation Resolution "For la dial se establece el Manual Espetifico de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA OE HABITAT

2 3 OCT 2025

Codigo________________

Grade_________________

N o. de ca rgos en I a_p I anta 

Dependencia

_________ Experiencia________ ___

Dos (2) ahos de experiencia profesional o 

docente.

________________ V[. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

____________ Comunej_________

Aprendizaje continuo.

Orientacidn a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacidn.

Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO_________________

Directivo___ _____________________

Director Administrativo o Financiero o 

Tecnico u Operativo_____________

009_______________ ______________

05______________________

Catorce (14)___________ ________

Donde se ubique el cargo

Titulo de Postgrado en areas 

relacionadas con las funciones del 

cargo.

Tarjeta profesional en 

reglamentados por la ley.

_ Por Nivel Jerarquico______

Vision estrategica.

Liderazgo efectivo. 

Planeacidn. 

Toma de decisiones. 

Gestion del desarrollo de las personas. 

Pensamiento sistemico.

Resolucion de Conflictos.__________

________VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

_____ Formacion_Academica 

Titulo profesional que corresponda al 

siguiente Nucleo Basico de 

Conocimiento en:
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1.

2.

3.

5.

6.

7.

8. Asesorar a las diferentes dependencias de la entidad en los procesos de seleccidn, 

elaboracion y perfeccionamiento de los contratos.

Dirigir el proceso de contratacidn de la Secretaria Distrital del Habitat, en todas sus 

etapas y todas las modalidades de seleccibn.

Dirigir el tramite de los procesos sancionatorios de los contratistas de conformidad 

con la normativa vigente.

Revisar juridicamente los procesos y documentos de contratacidn sometidos a la 

aprobacidn y firma del ordenador del gasto.

Revisar, analizar y, de ser necesario, proponer ajustes a los documentos previos 

presentados por las diferentes dependencias de la entidad, para el desarrollo de 

procesos de seleccidn, de conformidad con la normatividad vigente.

Revisar la evaluacidn juridica de las propuestas que se presenten dentro de los 

procesos de seleccidn de contratistas, que adelante la entidad.

Dirigir las audiencias de adjudicacidn de los procesos que adelante la Secretaria 

Distrital del Habitat, de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

RESOLUCION No. 1 1

II. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE CONTRATACION____________________

JI. PROPOSITO PRINCIPAL________________________

Liderar los procesos contractuales para la adquisicidn de bienes, obras o servicios de 

la entidad de acuerdo con las necesidades de sus dependencias, en cumplimiento de 

los parametros y lineamientos definidos en el distrito y normatividad vigente.________

 IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

4. Citar a los miembros del comite de contratacidn a las sesiones a que haya lugar; 

elaborando el orden del dia de acuerdo con los temas, informes y documentacidn 

presentados por las dependencias.

Continuacion Resolution "Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Seer etar la 

Distrital del Habitat
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9. Realizar la aprobacion de las garantias exigidas en los contratos y/o convenios 

suscritos por la Secretaria Distrital del Habitat, verificando que reunan las 

condiciones de amparo, vigencia y valor requeridos por esta Secretaria.

11. Dar lineamientos para la actualizacidn de los procesos y procedimientos, as! como 

para su aplicacibn, en el marco del proceso de la Subsecretaria Corporativa.

12. Participar en los comites, juntas y demas instancias que le sean designadas por el 

superior jerarquico, con la finalidad de acompahar el desarrollo de los planes, 

programas y proyectos de acuerdo con los lineamientos impartidos.

Confinuacion Resolution 'Tor la dial se establece el Manual Espedfico de Funciones y de 
Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

______ PORNIVEL JERARQUICO

Vision estrategica.

Liderazgo efectivo.

Planeacion.

Toma de decisiones.

Gestibn del desarrollo de las personas.

10. Administrar y controlar los documentos de la Secretaria Distrital del Habitat sobre 

los contratos, propuestas y demas documentos soporte de los procesos de 

seleccibn, as! como los que surjan durante la ejecucibn de los mismo, de acuerdo 

con los procedimientos internos, el sistema de gestibn de calidad y las directrices 

de la Subsecretaria Corporativa.

13.Liderar el desarrollo, implementacibn y mantenimiento del sistema integrado de 

gestibn correspondiente al proceso o area donde se ubique, garantizando el 

desarrollo continuo y cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la 

mejora continua y del MIPG.

14. Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con 

el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucibn Politica de Colombia.

Estatuto General de la contratacibn Publica.

Cbdigo de Procedimiento Administrativo y de Io Contencioso Administrativo.

__ VI, COMPETENCIAS COMPORTAMEffTALES_______

COMUNES

Aprendizaje continuo.

Orientacibn a resultados.

Orientacibn al usuario y al Ciudadano.

Compromiso con la organizacibn.

Trabajo en equipo.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C^ 

SECRETARIA DE HABITAT

 0 , 2 3 OCT 2025
RESOLUCION No. ] ] 3 4 DE
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Adaptacidn al cambio.

(Proceso de Compra Publica) (Proceso de Compra Publica)

Derecho y Afines.

los casos

COD:00905DF

Nivel

Denominacibn del empleo 

Cddigo

1. Atencidn al detalle.

2. Vision estrategica.

3. Trabajo en equipo y colaboracibn

4. Planeacibn.

5. Negociacibn.

6. Comunicacibn efectiva.

7. Creatividad e innovacibn.

8. Resolucibn de conflictos.

('ontinuacidn Resolution “For la cual se estahlece el Manual Especijico de Fundones y de 
Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria

Di str it al del Habitat

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO___________________

Directivo______________ __________

Director Administrativo o Financiero o

Tecnico u Operativo    

009

1. Atencibn al detalle.

2. Negociacibn.

3. Capacidad de analisis.

alcald Ia  mayor  
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No. 1 1 3 4 de  2 3 QCI 2025

Pensamiento sistemico.

Resolucibn de conflictos._______

EAS TRANSVERSALES________

Competencias comunes 

transversales

JXPERIENCIA________

Dos (2) ahos de experiencia profesional 

o docente.

______________ VII. COMPETENCIAS AR

Competencias laborales transversales

Titulo de Postgrado en areas relacionadas 

con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en 

reglamentados por la ley.

__ __ VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIONI ACADEMICA

Titulo profesional que corresponda al 

siguiente Nucleo Basico de Conocimiento 
en:



8.

9.

11. Implementar el Control Interno Contable asociado a los procesos bajo su 

responsabilidad, asi como en el Sistema de Informacibn Financiera de la 

Secretaria, de acuerdo con las normas que regulan la materia.

12. Participar en los comites, juntas y demas instancias que le sean designadas por 

el superior jerarquico, con la finalidad de acompanar el desarrollo de los planes, 

programas y proyectos de acuerdo con los lineamientos impartidos.

13. Liderar el desarrollo, implementacion y mantenimiento del sistema integrado de 

gestidn correspondiente al proceso o area donde se ubique, garantizando el 

desarrollo continuo y cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la 

mejora continua y del MIPG.

Continuacion Resolution "Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de 
Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

Realizar el proceso de pagos por concepto de gastos de funcionamiento, inversion 

y transferencia de conformidad con los procedimientos establecidos para tai fin, 

tramitando su correspondiente presentacidn ante la Secretaria de Hacienda.

Dirigir y elaborar los informes de la ejecucidn Presupuestal para remisibn a las 

entidades correspondientes, de acuerdo con las normas que regulan la materia.

6. Realizar la consolidacibn del Programa Anual y Mensualizado de Caja PAC, de la 

vigencia y de las reservas presupuestales constituidas, para su presentacibn a la 

Tesoreria Distrital.

7. Realizar la expedicibn de los certificados de disponibilidad presupuestal y 

certificados de registro presupuestal, requeridos para el funcionamiento de la 

Secretaria de Habitat.

lO.Asesorar y acompanar en el seguimiento a la ejecucibn presupuestal de 

funcionamiento, asi como los traslados internos o aquellos que requieran 

aprobacibn ante instancias correspondientes, conforme la normatividad vigente.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C._

SECRETARIA DE HABITAT

.. 0 I 2 3 OCT 2025
RESOLUCION No. I J 4 DE Hoja No. 98 de 528
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ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA de  habitat

2 3 OCT 2025

4. Realizar el proceso de contabilidad de los proyectos financiados con recursos de 

organismos internacionales y de la Banca Multilateral presentando los informes 

ante las Unidades coordinadoras de dichos proyectos, de conformidad con las 

normas que regulan la materia.

3. Organizar y adelantar el proceso de control de la gestion financiera y presupuestal 

de los proyectos de inversion de la entidad con el fin de elaborar los informes de 

gestion que la entidad deba rendir, en los tiempos establecidos.

2. Llevar los registros contables, presupuestales y financieros de la Secretaria 

implementando un adecuado sistema de contabilidad y presupuesto con base en 

Io establecido en las leyes, decretos y resoluciones vigentes.

Continuation Resolution "For la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los etnpleos de la planta de personal de la Secretaria
Distr it al del Habitat

Grado_________________

No. de cargos en la planta 

Dependencia___________

Cargo del Jefe Inmediato

05________________________________

Catorce (14) _ _____________________

Donde se ubique el cargo_____________

Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL:

DIRECCION FINANCIERA_________________________

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la planeacidn, diseho, ejecucibn, supervision, control, evaluacibn de las 

estrategias, programas, proyectos y servicios que se adelantan en materia de 

administracibn de recursos financieros conforme a las normas, reglamentos y 

lineamientos establecidos, con el fin de asegurar la eficiencia, calidad y agilidad en 

los procesos y actividades de la Secretaria.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el acompahamiento a las demas dependencias de la Secretaria en la 

preparacibn del anteproyecto y del proyecto de Presupuesto Anual de la entidad 

coordinando con las autoridades del Sector Hacienda el tramite para su 

aprobacibn y ejecucibn.

RESOLUCION No. 1 1 J DE

5. Realizar la evaluacibn financiera de las propuestas u ofertas que se presenten 

dentro de los procesos licitatorios, concurso de meritos o procesos de contratacibn 

directa con formalidades plenas que adelanten las distintas dependencias.
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(Proceso Gestion Financiera)(Proceso Gestion Financiera)

experiencia

14. Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con 

el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.

1. Manejo eficaz y eficiente de 

recursos.

Continuacidn Resolution "Por la cucil se establece el Manual Espetifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

1. Manejo eficaz y eficiente de recursos.

2. Transparencia.

3. Negociacidn.

ALCALDfA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlADE HABITAT

2 3 OCT 2025

__ VII. COMPETENCIAS AR

COMPETENCIAS TRANSVERSALES
LABORALES

Por Nivel Jerarquico_______

Vision estrategica.

Liderazgo efectivo.

Planeacion.

Toma de decisiones.

Gestion del desarrollo de las personas.

Pensamiento sistemico.

Resolucion de Conflictos.____________

EASJRANSVERSALES_______

COMPETENCIAS TRANSVERSALES
COMUNES

__  VIII. REQUISITOSl PJEFQRMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

________Formacion Academica________

Titulo Profesional que corresponda a uno 

de los siguientes Nucleo Basico de 

Conocimiento en:

_____V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Distrital.

Fundamentos de planeacion.

Gestion y administracion publica.

Presupuestos publicos.

Programacibn y evaluacidn de politicas publicas.

Sistemas de informacion financiera.

Estatuto Organico del Presupuesto DistritaI.______________________

________ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

______ Comunes_______

Aprendizaje continuo.

Orientacidn a resultados.

Orientacidn al usuario y al Ciudadano.

Compromiso con la organizacion.

Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio.

___ ______ Experiencia

Dos (2) ahos de 

profesional o docente.

RESOLUCION No. 113 4 DE
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COD:00905DA

Nivel

Economia.

Ingenieria Administrativa y Afines.

Contaduria Publica.

Administracion.

Ingenieria Industrial y Afines.

Matematicas, Estadistica y Afines.

Continuation Resolution "For la cual se eslablece el Manual Especlfico de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

1 1 3 4 de  2 3 OCT 2025

Denominacidn del empleo

Cddigo________________

Grade_________________

No. de cargos en la planta 

Dependencia___________

Cargo del Jefe Inmediato

I. IDENTIFICACIQN DEL EMPLEO

Directivo_________________________

Director Administrativo o Financiero o 

Tecnico u Operativo_______________

009_____________________________

05______________________________

Catorce (14)______________________

Donde se ubique el cargo__________

Quien ejerza la supervision directa

FUNCIONAL:II. AREA

______________ ____  DIRECCION ADMINISTRATIVA

______________________ III. PROPOSITO PRINCIPAL_________________________

Dirigir la ejecucidn de las politicas, estrategias, planes y proyectos para la 

administracion del talento humano, la adecuada gestidn de los bienes y servicios de 

la SDHT, asi como la debida administracion de la gestidn documental y de 

correspondencia, en el marco de las funciones administrativas necesarias para el 
funcionamiento de la Secretaria.
Z IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Titulo de Postgrado en areas 

relacionadas con las funciones del cargo. 

Tarjeta profesional en los casos 

reglamentados por la ley.

1. Adoptar y ejecutar las politicas, planes, programas y actividades de administracion 

del talento humano, capacitacidn, induccidn y reinduccidn, bienestare incentives, 

seguridad y salud de conformidad con la normative vigente.
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2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

Continucicion Resolution "Por la cual se establece el Manual Espetifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

Gestionar y realizar control a los temas relacionados con la administracion de la 

carrera administrativa, evaluacion del desempeno de los servidores y servidoras 

de la Secretaria, dentro del marco de una cultura de valores eticos.

Disefiar y ejecutar los planes, programas y procedimientos para la adquisicidn, 

contratacion, almacenamiento, suministro, registro, control y proteccidn de bienes 

y servicios de la Secretaria Distrital del Habitat.

Verificar que los inventarios de los bienes a cargo de la Secretaria esten 

actualizados y valorados, de conformidad con las normas legales vigentes y las 

reglamentaciones que se expidan para tai fin.

Dirigir y liderar el proceso de talento humano de la Secretaria, conforme al 

regimen salarial, prestacional y pensional; llevando a cabo los estudios tecnicos y 

modificaciones relacionadas con la estructura organizacional, la planta de 

personal y el manual especifico de funciones cuando sean requeridos, de 

conformidad con el marco normativo vigente.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No. 113 4

Gestionar la provision oportuna, a todas las dependencias de la Secretaria de los 

bienes, suministros y servicios administrativos que requieran para su 

funcionamiento de acuerdo con los parametros establecidos.

Liderar la gestibn de proyectos de infraestructura fisica en articulacion con las 

necesidades de oferta y demanda de servicios de las dependencias con la 

oportunidad requerida.

Dirigir y hacer seguimiento a la gestidn documental de la Secretaria Distrital del 

Habitat, garantizando la correcta prestacion de los servicios de archivo, as! 

mismo, el desarrollo de planes y programas de conformidad con las normas 

vigentes y los lineamientos impartidos por el Archivo General de la Nacion.

Definir y coordinar el proceso de correspondencia interna y externa de la 

Secretaria Distrital del Habitat de conformidad con las normas legales vigentes y 

las reglamentaciones que se expidan para tai fin.

DE 2 3 OCT 2025
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ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlADE HABITAT

10. Participar en los comites, juntas y demas instancias que le sean designadas por 

el superior jerarquico, con la finalidad de acompanar el desarrollo de los planes, 

programas y proyectos de acuerdo con los lineamientos impartidos.

11. Remitir oportunamente los actos administrativos de contenido general a las 

diferentes dependencias de la Secretaria y solicitar su publicacidn en el Registro 

Distrital.

13. Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con 

el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.

('ontinuacidn Resolution "Por la dial se estahlece el Manual Especlfico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

12. Liderar el desarrollo, implementacidn y mantenimiento del sistema integrado de 

gestion correspondiente al proceso o area donde se ubique, garantizando el 

desarrollo continuo y cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la mejora 

continua y del MIPG.

___________ Co mu n es___________

Aprendizaje continuo.

Orientacidn a resultados.
Orientacidn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacidn.

Trabajo en equipo.

Adaptacibn al cambio.

____ V. CQNOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Distrital Vigente.

Fundamentos de planeacidn.

Gestion y administracidn publica.

Presupuesto publico.

Programacidn y evaluacidn de politicas publicas.

Gestion del Talento Humano.

MIPG.

Estatuto Organico del Presupuesto Distrital.

____________ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

_____Por Nivel Jerarqujco_____

Vision estrategica.

Liderazgo efectivo.
Planeacidn.

Toma de decisiones.

Gestion del desarrollo de las personas. 

Pensamiento sistemico.

Resolucidn de conflictos.

RESOLUCION No. ] 4 “DE
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casos

Derecho y Afines.

Economia.

Ingenieria Administrativa y Afines.

Ingenieria Industrial y Afines.

Contaduria Publica.

Administracion.

Psicologia.

Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Continuacidn Resolution “For la cucil se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria

Distrital del Habitat

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

_____________ Experiencia___________

Dos (2) anos de experiencia profesional o 

docente.

VII. REQUISITOS DE FORMACIQN ACADEMICA Y EXPERIENCIA

_____Formacion Academica______

Titulo Profesional que corresponda a 

uno de los siguientes Nucleo Basico de

Conocimiento en:

Titulo de Postgrado en areas 

relacionadas con las funciones del 

cargo.

Tarjeta profesional en los 

reglamentad os por I a ley.
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NIVEL PROFESIONAL

COD:22227DUC

1. Adelantar y desarrollar los estudios previos de contratacion adelantados por el area, 

frente a la elaboracidn de terminos de referencia seguimiento y evaluacion de los 

productos esperados, con base en las condiciones establecidas en los contratos y en 

armonia con Io estipulado en el Estatuto General de Contratacion 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 la elaboracidn de los 

informes respectivos, de acuerdo con la normatividad vigente.

Continuacion Resolution "Por la dial se establece el Manual Espedfico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 
Distrital del Habitat

ALCALDiA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

2 3 OCT 2025

Nivel:__________________

Denominacidn del Empleo:

Cddigo:________________

Grado:_________________

No. de cargos:__________

Dependencia:___________

Cargo del jefe Inmediato:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO_______________________

___________  Profesional

:____________ Profesional Especializado___________________

____________ 222______________________________________  

____________ 27_______________________________________  

____________ Nueve (09)_______________________________  

____________ Donde se ubique el cargo___________________  

Quien ejerza supervision directa

II. AREA FUNCIONAL 

SUBSECRETARIA DE VIVIENDA - SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y 

POLITICAS - SUBSECRETARIA JURIDICA - SUBSECRETARIA DE INSPECCION 

VIGILANCIA Y CONTROL DE VIVIENDA - DIRECCION DE PREVENCION, 

ARRENDAMIENTO Y CONTROL DE ENAJENACION - SUBSECRETARIA DE 

INTERVENCIONES INTEGRALES - SUBSECRETARIA CORPORATIVA - OFICINA 

_______________ DE TECNOLOGIA Y TRANSFORMACION DIGITAL._______________

III. PROPOSITO PRINCIPAL__________________________

Realizar los estudios que en materia juridica pongan a su consideracidn, con el fin de 

proporcionar la informacidn requerida por la dependencia para la toma de decisiones 

relacionadas con la adopcidn, la ejecucidn y el control de los programas propios del area 

de acuerdo con los lineamientos la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

RESOLUCION No. 113 4 DE
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4. Responder y revisar los requerimientos y solicitudes de los organismos de control, 

entidades del sector publico y privado y ciudadania en general, de acuerdo con los 

terminos y condiciones necesarias, con el fin de facilitar investigaciones, estudios y/o dar 

a conocertemas competencia de la dependencia.

3. Analizar y tramitar tecnicamente absolviendo las consultas sobre materia jurldica de 

competencia del area que le sean asignados por el jefe inmediato.

5. Mantener y verificar la informacibn actualizada sobre las areas a su cargo a efectos de 

rendir los informes de manera oportuna, de acuerdo con los procesos y procedimientos 

establecidos.

6. Preparar y participar en las juntas, reuniones, seminarios y demas eventos en los 

cuales se requiera su intervencibn o su presencia, por delegacibn de la autoridad 

competente; analizando y absolviendo las consultas que en materia juridica le sean 

asignadas por el jefe inmediato.

7. Acompahar y atender las instituciones especializadas como la de la veeduria, la 

contralorla, la personerla, la procuraduria y otras, en las investigaciones y estudios 

pertinentes.

8. Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestibn adoptado por la 

entidad, con base en los procesos y procedimientos establecidos para garantizar la 

prestacibn de los servicios a su cargo de acuerdo con los procesos y procedimientos 

establecidos.

9. Organizar y tramitar la implementacibn de las acciones de mejoramiento integral de la 

Secretaria Distrital del Habitat de acuerdo con los procesos y procedimientos 

establecidos.

10. Realizar la verificacibn del cumplimiento de las actividades asignadas a los 

colaboradores a cargo rindiendo los informes de gestibn respectivos.

11. Participar en la implementacibn, mantenimiento y mejora del sistema integrado de 

gestibn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo y el cumplimiento de las 

metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

Continuacion Resolution “Por la cual se establece el Manual Especifico de Funcionesy de 
Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

2 3 OCT 2025
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Derecho y Afines.

los casos

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

12. Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el 

nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.

C 'ontinuacidn Resolucion "Por la cual se establece el Manual Especifico de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

_____________EXPERIENCIA_____________

Seis (6) ahos de experiencia profesional 

relacionada.

________________ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES_________

Presupuesto Publico.

Contratacidn publica.

Cddigo Contencioso Administrativo.

Cddigo Penal.

Cddigo de Procedimiento Penal.

Cddigo de Procedimiento Civil._________

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

_______ POR NIVEL JERARQUICO

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacidn efectiva.

Gestidn de procedimientos.

Instrumentacidn de decisiones.

_____________COMUNES_____________

Aprendizaje continuo.

Orientacidn a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacidn.

Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio._________

VIII. REQUISITOS DE FORMACIQN ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA

Titulo Profesional que corresponda a uno

de los siguientes Nucleo Basico de

Conocimiento en:

Titulo de 

relacionadas 
cargo.

Tarjeta profesional en 

reglamentados por la ley.

Postgrado en areas 

con las funciones del
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COD:22227SV1

Continuation Resolution "For la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distr it al del Habitat

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCIONNo. 113 4 DE < 3 OCT 2025

Nivel:__________________

Denominacion del Empleo:

Codigo:________________

Grade:

No. de cargos:___________

Dependencia:

Cargo del jefe Inmediato:

3. Participar activamente en los diferentes comites en los que tenga intervencidn la 

Subsecretaria de Vivienda o sus dependencias, a los que sea designado.

4. Ejecutar las actividades de formulacidn, seguimiento, gestidn y cumplimiento de 

las metas definidas en los Proyectos de Inversion a cargo del area, presentando 

informes y reportes para socializacidn.

5. Realizar las solicitudes de certificados de disponibilidad presupuestal requeridos 

para el funcionamiento de la Subsecretaria de Vivienda realizando el proceso de

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO_______________________

Profesional_______________________________

Profesional Especializado___________________

222______________________________________

____________ 27_______________________________________

Nueve (09)_______________________________

Donde se ubique el cargo___________________

____________ Quien ejerza supervision directa_____________

II. AREA FUNCIONAL 

SUBSECRETARIA DE VIVIENDA

III. PROPOSITO PRINCIPAL__________________________

Elaborar documentos tecnicos, indicadores de gestibn y seguimiento a la ejecucidn 

presupuestal de los recursos asignados a la Subsecretaria para el desarrollo de 

programas de vivienda._________________________________________________________

________________ IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES________________

1. Elaborar documentos tecnicos con el diseno e implementacidn de instrumentos de 

financiacidn para el desarrollo de soluciones habitacionales con recursos propios 

y en articulacidn con otras entidades publicas y privadas.

2. Proponer acciones, indicadores de gestidn, estandares de desempeno, 

mecanismos de evaluacidn y control y mejoras a los procesos de competencia de 

la Subsecretaria de Vivienda con el fin de optimizar la gestidn de esta.



________________ V. CQNOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia. 

Plan de Desarrollo. 

Politicas, planes y proyectos institucionales. 

Gestidn Publica. 

Presupuesto y manejo de recursos Segplan, Bogdata y JSP7. 

Temas de Subsidios. 

Fiducias y analisis financieros de proyectos inmobiliarios. 
Ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

______ POR NIVEL JERARQUICO

Aporte tecnico-profesional. 

Comunicacion efectiva. 

Gestidn de procedimientos. 

Instrumentacidn de decisiones.

2 ] 2025 H°ja No. 108 de528

Continuacidn Resolution “Ror la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

C 'ompetencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria
Distrilal del Habitat

______________COMUNES______________

Aprendizaje continue.

Orientacibn a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacidn.

6. Estudiar, analizar y proyectar las respuestas a las consultas, derechos de peticidn 

solicitudes de informacidn de naturaleza financiera y presupuestal de competencia 

de la Subsecretaria.

8. Participar en la implementacidn, mantenimiento y mejora del sistema integrado de 

gestidn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo y el cumplimiento de 

las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

7. Acompahar en la atencidn y consolidacidn de la informacidn solicitada por la 

Direccidn Financiera, entes de control y auditorias establecidas para la 

Subsecretaria.

9. Desempehar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con 

el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlADE HABITAT

RESOLUCION No. 1 1 3 4 DE

programacidn del PAC, ejecucidn y seguimiento de pagos y demas procesos 

presupuestales vinculados a la Subsecretaria de conformidad con los 

procedimientos establecidos.
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los casos

COD:22227SIVCV

Derecho y Afines. 

Administracion. 

Economia.

Contaduria Publica.

Continuation Resolution "Por la dial se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

Nivel:__________________

Denominacidn del Empleo:

Cddigo:_________________

Grado:_________________

No. de cargos:

Dependencia:___________

Cargo del jefe Inmediato:

Trabajo en equipo.
Adaptacidn al cambio.__________________ J________

VIII. REQUISITOS DE FORMACIQN ACADEMICA Y EXPERIENCIA________

____________ EXPERIENCIA____________

Seis (6) ahos de experiencia profesional 

relacionada.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Profesional

Profesional Especializado

~ 222

27_______________________________________

Nueve (09)________________________________

_______ Donde se ubique el cargo___________________  

Quien ejerza supervision directa______

II. AREA FUNCIONAL

SUBSECRETARIA DE INSPECCION VIGILANCIA Y CONTROL DE VIVIENDA
III. PROPOSITO PRINCIPAL ~

Disenar y presentar la informacidn requerida para la toma de decisiones relacionadas con 

la adopcidn de la medida de toma de posesidn, bienes y haberes de las personas 

naturales o juridicas que desarrollen la actividad de enajenacibn de inmuebles destinados

Tltulo de Postgrado en areas relacionadas 

con las funciones del cargo.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

1134"de

Tarjeta profesional en 

reglamentados por la ley.

FORMACIQN ACADEMICA

Titulo profesional que corresponda a uno de 

los siguientes Nucleo Basico de 

Conocimiento en:
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a vivienda, y que incurran en una de las causales de intervencidn establecida cumpliendo 

la normatividad vigente.

1. Adelantar y desarrollar los estudios previos para la contratacion que le sean asignados, 

con base en las condiciones establecidas en armonia con Io estipulado en el Estatuto 

General de Contratacion Publica.

2. Sustanciar y verificar los conceptos previos a la toma de posesidn, bienes y haberes 

de las personas naturales o juridicas que desarrollen la actividad de enajenacion de 

inmuebles destinados a vivienda, y que incurran en una de las causales de intervencidn 

establecida en la normatividad vigente.

3. Efectuar el seguimiento a la gestidn y obligaciones a cargo de los Agentes Especiales 

que sean designados para cada intervenida.

4. Responder y revisar los requerimientos y solicitudes de los organismos de control, 

entidades del sector publico y privado y ciudadania en general, de acuerdo con los 

terminos y condiciones necesarias, con el fin de facilitar investigaciones, estudios y/o dar 

a conocer temas de competencia de la dependencia.

5, Acompanar, articular con las instituciones especializadas como la veeduria, la 

contraloria, la personeria, la procuraduria y otras, en las investigaciones y estudios 

pertinentes.

7. Preparar y participar en las juntas, reuniones, seminarios y demas eventos en los 

cuales se requiera su intervencidn o su presencia, por delegacidn de la autoridad 
competente.

8. Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestidn adoptado por la 

entidad, con base en los procesos y procedimientos establecidos para garantiza r I a

Continuacion Resolution "Por la cual se establece el Manual Espedfico de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria
Distrital del Habitat

6. Mantener y verificar la informacidn actualizada sobre las areas a su cargo a efectos de 

rendir los informes de manera oportuna, de acuerdo con los procesos y procedimientos 
establecidos.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

RESOLUCION No. 113 4 DE 2 3 OCT 2025
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Derecho y Afines.

prestacion de los servicios a su cargo de acuerdo con los procesos y procedimientos 

establecidos.

9. Organizar y tramitar la implementacidn de las acciones de mejoramiento integral de la 

Secretaria Distrital del Habitat de acuerdo con los procesos y procedimientos 

establecidos.

10. Participar en la implementacidn, mantenimiento y mejora del sistema integrado de 

gestidn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continue y el cumplimiento de las 

metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

11. Desempehar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el 

nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.

Continuation Resolution “Por la dial se establece el Manual Especifico de Funciones y de 
Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

2 3 OCT 2025

________________ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES_______________

Conocimientos en derecho.

Contratacidn publica.

Cddigo de Procedimiento Administrative y de Io Contencioso Administrativo, o la norma 

que haga sus veces.

Derecho Publico.

POR NIVEL JERARQUICQ

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacidn efectiva.

Gestidn de procedimientos.

Instrumentacidn de decisiones.

___ _____ EXPERIENCIA

Seis (6) anos de experiencia profesional 

relacionada.

RESOLUCION No. 1 1 3 4 'DE

__________________VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

______________COMUNES______________

Aprendizaje continuo.

Orientacidn a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacidn.

Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio.__________________ ______________________________

________ VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional que corresponda a uno de

los siguientes Nucleo Basico de

Conocimiento en:



RESOLUCION No. Hoja No. 112 de 528

los casos

COD:22227DICV

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

2. Analizar y adelantar tecnicamente los estudios y el seguimiento de brdenes y consultas 

sobre las materias de competencia de la Direccidn.

1. Realizar la verificacidn del cumplimiento de las actividades del grupo tecnico de la 

Direccidn de Investigaciones y Control de Vivienda rindiendo los correspondientes 

informes de gestidn del grupo de conformidad con la normatividad vigente.

Continuacion Resolution "For la cual se establece el Manual Especlfico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

2 3 OCT 2025

Nivel:

Denominacidn del Empleo:

Cddigo:________________

Grado:_________________

No. de cargos:

Dependencia:___________

Cargo del jefe Inmediato:

II. AREA 

DIRECCION DE INVESTIGACIONES ¥ CONTROL DE VIVIENDA

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Revisar y presentar la informacidn tecnica requerida para la toma de decisiones 

relacionadas con las actuaciones administrativas que adelanta la Direccidn.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO____________

Profesional

Profesional Especializado_____

222_________________________

27__________________________

Nueve (09)__________________

Donde se ubique el cargo_____

Quien ejerza supervision directa 

=UNCIONZVL

3. Adelantar las diligencias de verificacidn dentro de las actuaciones administrativas que 

se surten por concepto de deficiencias constructivas y/o desmejoramiento de 

especificaciones y seguimiento al cumplimiento de las ordenes de hacer y elaborar los 

respectivos informes de visita y/o conceptos tecnicos.

Titulo de Postgrado en areas relacionadas 

con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en 

reglamentados por la ley.

113 4 DE
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4. Acompanar y atender a las instituciones especializadas como la veeduria, la 

contraloria, la personeria, la procuradurla y otras, en las investigaciones y estudios 

pertinentes.

5. Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestidn adoptado por la 

entidad, con base en los procesos y procedimientos establecidos para garantizar la 

prestacidn de los servicios a su cargo de acuerdo con los procesos y procedimientos 

establecidos.

8. Responder y revisar los requerimientos y solicitudes de los organismos de control, 

entidades del sector publico y privado y ciudadania en general, de acuerdo con los 

terminos y condiciones necesarias, con el fin de facilitar investigaciones, estudios y/o dar 

a conocer temas de competencia de la dependencia.

6. Preparar y participar en los comites, reuniones, seminarios y demas eventos en los 

cuales se requiera su intervencion o su presencia, por delegacidn de la autoridad 

competente.

7. Acompanar en la verificacidn del cumplimiento de las actividades asignadas a los 

colaboradores a cargo rindiendo los informes de gestidn respectivos.

11. Tramitar y absolver consultas sobre materia tecnica de competencia del area que le 

sean asignados por el jefe inmediato.

12. Participar en la implementacidn, mantenimiento y mejora del sistema integrado de 

gestidn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continue y el cumplimiento de las 

metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

13. Desempehar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el 

nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

10. Organizar y tramitar la implementacidn de las acciones de mejoramiento integral de 

la Secretaria Distrital del Habitat de acuerdo con los procesos y procedimientos 

establecidos.

Continuation Resolution "Por la dial se establece el Manual Espedfico de Funciones y de 

Competencias Labor ales de los empleos de la planta de personal de la Secret ar la 

Distrital del Habitat
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los casos

COD:22227SV2

Ingenieria Civil y Afines. 
Arquitectura y Afines.

Titulo de Postgrado en areas relacionadas 
con las funciones del cargo.

Continuacion Resolution "For la cual se eslablece el Manual Espedfico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los etnpleos de la planta de personal de la Secretaria 

Dislrital del Habitat

Nivel:

Denominacion del Empleo:

Cddigo:

POR NIVEL JERARQUICO

Aporte tecnico-profesional.
Comunicacion efectiva.
Gestidn de procedimientos.
Instrumentacidn de decisiones.

___________EXPERIENCE___________

Seis (6) ahos de experiencia profesional 
relacionada.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO_______

Profesional

Profesional Especializado 

222

_______________ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas Urbanisticas.
Normas de construccidn.

Sistemas constructivos.
Patologla de la Construccidn.
Procesos administrativos.___________________________________

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES

Aprendizaje continuo.
Orientacidn a resultados.
Orientacidn al usuario y al ciudadano.
Compromise con la organizacidn.
Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio._________________ ________ ___________________

_______ VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional que corresponda a uno de 
los siguientes Nucleo Basico de 
Conocimiento en:

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C._

SECRETARlA DE HABITAT

1 4 o x 2 3 OCT 2025
RESOLUCION No. I 1 3 4 "DE L

Tarjeta profesional en 
reglamentados por la ley.
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ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

resolucion  n <>. I 1 3 4 ' nE 2 3 OCT 2025

4. Participar en los diferentes comites en los que tenga intervencidn la Subsecretaria de 

Vivienda o sus dependencias, a los que sea designado.

2. Realizar la formulacion de estrategias que contemplen, entre otros, alianzas 

asociativas, comunitarias y publico-privadas, que contribuyan al desarrollo de vivienda 

de interes social.

3. Brindar apoyo juridico en la proyeccion de disposiciones y diseho de las politicas para 

el desarrollo de programas e iniciativas de vivienda, articulando lineamientos juridicos 

con las Subsecretaria Jurldica y la Subsecretaria Corporativa.

6. Realizar de manera oportuna y estructurada los analisis juridicos que le sean 

encomendados, as! como el apoyo y acompanamiento en las acciones judiciales y 

diligencias derivadas de las mismas que esten relacionadas con las funciones de las 

Subsecretaria de Vivienda y sus Direcciones.

5. Brindar apoyo juridico en la gestibn de tramites precontractuales, contractuales y post 

contractuales a cargo de la Subsecretaria, segun normatividad vigente.

Continuation Resolution "For la dial se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

Grado:________________

No. de cargos:_________

Dependencia:__________

Cargo del jefe Inmediato:

27___________________________________

Nueve (09)____________________________

Donde se ubique el cargo_______________

_______________ Quien ejerza supervision directa_________  

III. AREA FUNCIONAL

SUBSECRETARIA DE VIVIENDA 

III. PROPQSITO PRINCIPAL

Gestionar el componente juridico de los asuntos a cargo de la Subsecretaria de 

Vivienda, conforme a la normativa vigente pertinente._____________________________

_______________ IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES_______________  

1. Realizar la proyeccion y revision de los actos administrativos, comunicaciones y 

demas documentos del Subsidio Distrital de Vivienda en sus distintas modalidades, as! 

como los necesarios para la correcta gestibn, expedicibn y aplicacibn de estos.
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S.Liderar la atencion y entrega de insumos conforme a la informacidn solicitada por 

Subsecretaria Juridica, entes de control y auditorias internas y externas establecidas en 

la ejecucibn de programas de acceso a soluciones habitacionales, asi como la 

formulacibn y seguimiento a las acciones de mejora derivadas de las auditorias.

_____________ COMUNES

Aprendizaje continuo.

Orientacibn a resultados.

Orientacibn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacibn.

Trabajo en equipo.

Adaptacibn al cambio.

9. Participar en la implementacibn, mantenimiento y mejora del sistema integrado de 

gestibn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo y el cumplimiento de las 

metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

Continuacion Resolution "Por la cual se establece el Manual Especlfico de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 
Distrital del Habitat

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

~ POR NIVEL JERARQUICO 

Aporte tecnico-profesional. 

Comunicacibn efectiva. 

Gestibn de procedimientos. 

Instrumentacibn de decisiones.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C._

SECRETARlA DE HABITAT

RESOLUCION No. 1 3 4 DE 2 3 QCI ®

7. Realizar diagnbsticos y formular medidas de mitigacibn de los posibles riesgos que 

se presenten en el desarrollo y ejecucibn de los programas y proyectos a cargo de la 

Subsecretaria de Vivienda.

________________V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucibn Politica de Colombia. 

Plan de Desarrollo. 

Gestibn Publica. 

Contratacibn Publica. 

Derecho administrativo. 

Conocimientos en presupuesto y manejo de recursos. 

Conocimiento en el tema de subsidios. 

Politicas, planes y proyectos institucionales. 
Ofimatica.

10. Desempehar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con 

el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.
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Derecho y Afines.

los casos

COD:22227DAC

Titulo de Postgrado en areas relacionadas 

con las funciones del cargo.

1. Efectuar las labores de apoyo tecnico y administrativo en temas de gestion, 

procedimientos y servicios para proyectos de construccidn en Bogota.

Continuacidn Resolution “Por la cual se estahlece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los etnpleos de la planta de personal de la Secretaria

Dislrital del Habitat

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlADE HABITAT

1 1 3 4 ■»£ 2 3 OCT 2025

Nivel:__________________

Denominacidn del Empleo:

Cddigo:

Grado:_________________

No. de cargos:___________

Dependencia:___________

Cargo del jefe Inmediato:

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIQN ACADEMICA

Titulo profesional que corresponda al 

siguiente Nucleo Basico de Conocimiento 

en:

____________ EXPERIENCIA____________

Seis (6) ahos de experiencia profesional 

relacionada.

Tarjeta profesional en 

reglamentados por la ley.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Profesional

__________ Profesional Especializado_______________  

222_______________________

__________ 27___________________________________  

Nueve (09)_________________

Donde se ubique el cargo_______________

Quien ejerza supervision directa_________

II. AREA FUNCIONAL 

DIRECCION DE APOYO A LA CONSTRUCION 

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Preparar y presentar la informacion tecnica requerida para la toma de decisiones 

relacionadas con las actuaciones administrativas que adelanta la Direccidn de Apoyo a 

la Construccidn._______________ ______________________________________________

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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2. Analizar tecnicamente y absolver consultas sobre las materias de competencia de la 

Direccidn.

4. Liderar los planes, programas, proyectos o actividades tecnicas que se desarrollen 

en la Direccidn de Apoyo a la Construccidn y garantizar la aplicacidn de las normas 

tecnicas y de los procedimientos vigentes.

3. Participar en la elaboracidn de los estudios requeridos por la entidad, en Io 

directamente relacionado con las funciones desempenadas.

5. Proyectar propuestas necesarias para la definicidn y mejoramiento de los procesos y 

procedimientos normativos relacionados con la urbanizacidn y construccidn de la 

ciudad.

6. Participar en los comites, reuniones, seminarios y demas eventos en los cuales se 

requiera su intervencidn o su presencia, por delegacidn 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 peticidn que le sean asignados, dentro de los terminos 

de ley y mantener la informacibn actualizada sobre las tareas a su cargo a efectos de 

rendir los informes de manera oportuna.

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

relacionadas con la naturaleza del empleo.

Continuation Resolution "Por la cual se establece el Manual Especifico de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

ALCALDlA mayor  
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

2 3 OCI 2025

________________V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Norma Urbanistica.

Norma de Construccidn.

Sistemas Constructivos.

Procesos Administrativos.

RESOLUCTON No. 113 4 'DE
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los casos

COD:22227DA

Ingenieria Civil y Afines. 

Arquitectura y Afines.

Titulo de Postgrado en areas relacionadas 

con las funciones del cargo.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUC1ON No. 113 4 2 3 OCT 2025
Contimiacion Resolution "Por la cual se establece el Manual Espedfico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria

Distrital del Habitat

Nivel:__________________

Denominacidn del Empleo:

Cddigo:________________

Grado:_________________

No. de cargos:__________

Dependencia:

Cargo del jefe Inmediato:

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacidn.

Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio.

_______ VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCE 

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional que corresponda al 

siguiente Nucleo Basico de Conocimiento 

en:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO_____________

Profesional__________________

Profesional Especializado_____

222_________________________

27__________________________

Nueve (09)__________________

Donde se ubique el cargo_____

Quien ejerza supervision directa

POR NIVEL JERARQUICO

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacidn efectiva.

Gestidn de procedimientos.

Instrumentacidn de decisiones.

____________ EXPERIENCE____________

Seis (6) afios de experiencia profesional 

relacionada.

Tarjeta profesional en 

reglamentados por la ley.
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Continuacidn Re sol uc ion "For la cual se establece el Manual Especifico de Funci ones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planla de personal de la Secretaria 
Distrital del Habitat

II. AREA FUNCIONAL 

DIRECCION ADMINISTRATIVA

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Disenar la formulacibn, ejecucibn y seguimiento del proceso de talento humane 

conforme los planes, programas que se definan en el marco de la capacitacibn, 

induccibn, reinduccibn, bienestar e incentives, seguridad y salud en el trabajo, carrera 

administrativa, nomina, prestaciones sociales y evaluacibn del desempeho de los 

servidores de la Secretaria conforme la normatividad vigente.______________________

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

3. Planear, implementar y hacer seguimiento al Sistema de Seguridad y Salud en el 

Trabajo conforme las normas vigentes.

2. Formular, ejecutar y hacer seguimiento al Plan Estrategico de Talento Humano y sus 

demas planes relacionados con el fortalecimiento del capital humano que permitan 

promover una mayor capacidad de aprendizaje y de accibn en funcibn de elevar los 

niveles de eficiencia, satisfaccibn de los empleados de la entidad de conformidad 

con la normatividad legal vigente.

1. Administrar y gestionar todo Io relacionado al ingreso, permanencia, retiro y 

situaciones administrativas que se requieren para los servidores conforme la 

normativa vigente y los procedimientos de la SDHT

5. Responder por la adecuada gestibn, custodia y disponibilidad de las historias 

labbrales conforme los lineamientos dados por Gestibn Documental.

4. Realizar el acompahamiento en todo Io relacionado con la nomina, novedades de 

nomina, afiliaciones, prestaciones sociales, parafiscales, recobros y demas 

procedimiento para la adecuada administracibn del talento humanos conforme la 

normatividad vigente.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C._

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No. 1 1 3 4 de  2 3 OCT 2025
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11. Realizar las gestiones correspondientes y el seguimiento a las dependencias de la 

entidad para llevar a cabo el proceso de evaluacion de desempeno y de gestidn de los 

servidores de la SDHT de manera adecuada y oportuna de conformidad con la 

normatividad legal vigente.

13. Participar en la implementacion, mantenimiento y mejora del sistema integrado de 

gestidn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo y el cumplimiento de las 

metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

Continuation Resolution "Ror la cual se establece el Manual Especifico de Funcionesy de 
Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria

Distr it al del Habitat

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

2 3 OCT 2025

12. Liderar la elaboracidn y presentacidn de informes, reportes, presentaciones o 

estadisticas sobre los diferentes temas de Gestidn de Talento Humane, con la calidad y 

oportunidad requeridas de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

14. Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con 

el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.

9. Elaborar, proponer y actualizar los procedimientos y los manuales del proceso de 

Gestidn del talento Humano, junto con los formatos y documentos anexos, con la 

finalidad de facilitar, mejorar y fortalecer la gestidn.

6. Ejecutar las actividades requeridas para responder a temas de camera administrativa, 

gestidn publica y del talento humano de conformidad con las normas vigentes, 

seguidamente realizando la gestidn de los asuntos relacionado con el DASCD, DAFP 

y la CNSC.

7. Proyectar y/o revisar los actos administrativos relacionados con la administracidn de 

Talento Humano, de conformidad con la normatividad vigente.

8. Hacer seguimiento a las diferentes situaciones administrativas de los funcionarios de 

la entidad, a fin de verificar su estado y cumplimiento, de conformidad con la 

normatividad vigente.

10. Prestar soporte en materia laboral y administrativa para resolver los asuntos que se 

presenten en el area de conformidad con la normativa legal vigente.
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1. Planeacion.

2. Creatividad e Innovacion.

3. Trabajo en equipo.

4. Liderazgo efectivo.

5. Direccidn y desarrollo de personal.

6. Conocimiento del entorno.

7. Manejo de la informacidn.

Continuation Resolution "For la cual se eslablece el Manual Espedfico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los etnpleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

COMPETENCIAS COMUNES 

TRANSVERSALES

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

1 1 3 4 -DE 2 3 OCT 2025

_______ VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCE 

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional que corresponda a uno 

de los siguientes Nucleos Basicos de 

Conocimiento en:

____________EXPERIENCE____________

Seis (6) afios de experiencia profesional 

relacionada.

_____________ COMUNES_____________

Aprendizaje continue.

Orientacidn a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacion.

Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.________________ ________________________

__________ VII. COMPETENCES AREAS TRANSVERSALES
COMPETENCES LABORALES

__________TRANSVERSALES_________

(Proceso Gestion del Talento Humano)

________________V. CONQCIMIENTQS BASICOS O ESENCELES____________

Normas sobre administracidn de personal, empleo publico y camera administrativa.

Normativa sobre seguridad social, salarios y prestaciones sociales.

Normas tecnicas de calidad.

Planeacion estrategica y operativa.

Diseho y evaluacibn de indicadores de gestion.

Ofimatica.

Normativa vigente de bienestar e incentivos, capacitacibn y salud en el trabajo.

Normativa de contratacibn.________________________________________________

VI. COMPETENCES COMPORTAMENTALES

POR NIVEL JERARQUICO

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacibn efectiva.

Gestion de procedimientos.

Instrumentacibn de decisiones.
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los casos

COD:22227DF

Administracibn.

Ingenieria Industrial y Afines.

Psicologia.

Economia.

Derecho y Afines.

Contaduria Publica.

Titulo de Postgrado en areas relacionadas 

con las funciones del cargo.

Ejercer las funciones de contador de la Entidad a traves de la consolidacibn de las 

operaciones, registros contables, tributarios y financieros, garantizando su oportunidad, 

veracidad e integralidad, como herramienta fundamental y util para la toma de 

decisiones, dando estricto cumplimiento a la normatividad vigente.

Continuacion Resolution “For la dial se estahlece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria

Distr it al del Habitat

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C._ 

SECRETARlA DE HABITAT

RESOLUCION No. 113 4 DE 2 3 OCT 2025

Nivel:__________________

Denominacibn del Empleo:

Cbdigo:_________________

Grado:_________________

No. de cargos:

Dependencia:___________

Cargo del jefe Inmediato:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO_____________

Profesional

Profesional Especializado 

222

_____________ 27__________________________

Nueve (09)__________________

Donde se ubique el cargo_____

Quien ejerza supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

DIRECCION FINANCIERA_________________

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Tarjeta profesional en 

reglamentados por la ley.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar, refrendar y avalar con su firma los Estados Financieros y demas 

documentos de indole contable que se requieran en cumplimiento de las obligaciones 

que debe cumplir la Secretaria Distrital del Habitat de acuerdo con los procesos y 

procedimientos establecidos.

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.

2. Planear y desarrollar las operaciones que se registren contablemente con la 

oportunidad requerida de acuerdo con la normatividad legal vigente.

3. Analizar y hacer seguimiento contable en la elaboracibn, presentacibn, transmisibn y 

sustentacibn de los Estados Financieros de la Entidad y demas informacion requerida 

por los entes de vigilancia y control, con el fin de garantizar su razonabilidad, 

contabilidad y veracidad, de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

5. Suministrar en coordinacibn con el jefe inmediato, a las demas dependencias de la 

Entidad los lineamientos requeridos y necesarios para el registro oportuno y confiable 

de la informacion contable de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos 

de conformidad con la normatividad legal vigente.

6. Acompanar a la direccibn Financiera y las dependencias en el seguimiento y analisis 

de los planes de la misma, principalmente en su componente Contable de conformidad 

con la normatividad legal vigente.

8. Efectuar la elaboracibn, verificacibn, seguimiento y control de los informes contables, 

financieros, tributarios y demas documentos infernos y externos, que se procesen en el

Continuation Resolution "Por la cual se establece el Manual Especifico de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

7. Preparar y organizar la elaboracibn, control y entrega de los informes que sean 

requeridos a la direccibn Financiera de los clientes internos, externos y entes de control, 

sobre la situacibn contable, de acuerdo con las normas legales vigentes y con la 

periodicidad requerida de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.
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POR NIVEL JERARQUICO

proceso de Gestion Financiera y se realicen de conformidad con la normatividad legal 

vigente.

9. Participar en la implementacidn, mantenimiento y mejora del sistema integrado de 

gestion alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo y el cumplimiento de las 

metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

10. Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con 

el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.

Aprendizaje continuo.

Orientacidn a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacidn.

Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacidn efectiva.

Gestion de procedimientos.

Instrumentacibn de decisiones.

Continuacion Resolution "Por la cual se establece el Manual Especifico de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

2 3 OCT 2025

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES

________________V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES_______

Regimen de contabilidad publica.

Normas tecnicas de Contabilidad Publica y Privada.

Normas de consolidacidn de estados financieros.

Normas internacionales de informacidn financiera.

Organizacidn Administrativa del Distrito Capital y Plan de Desarrollo Vigente.

Desarrollo e Implementacidn de Procedimientos.

Gerencia y Planeacidn.

Tecnicas de analisis y evaluacidn financiera.

Tecnicas de Redaccidn de Informes.

Manejo de Herramientas de Ofimatica.

RESOLUCION No. 113 4 BE
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(Proceso Gestion Financiera) (Proceso Gestion Financiera)

Contaduria Piiblica.

los casos

COD:22227OTTD

Titulo de Postgrado en areas relacionadas 

con las funciones del cargo.

Contimiacion Resolution "For la cual se estahlece el Manual Especifico de Funciones y de 

Cotnpelencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria
Distrital del Habitat

1. Manejo eficaz y eficiente de recursos.

2. Negociacidn.

3. Transparencia.

COMPETENCIAS COMUNES 

TRANSVERSALES

Nivel:

Denominacidn del Empleo:

Codigo:________________

Grado:

No. de cargos:

Dependencia:___________

Cargo del jefe Inmediato:

___________ VII. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES 

COMPETENCIAS LABORALES 

TRANSVERSALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO_____________

Profesional__________________

Profesional Especializado_____

222

27__________________________

Nueve (09)__________________

Donde se ubique el cargo_____

Quien ejerza supervision directa

____________EXPERIENCE____________

Seis (6) anos de experiencia profesional 

relacionada.

1. Manejo eficaz y eficiente de recursos.

2. Negociacidn.

3. Transparencia._____________________________________________________

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA

Titulo Profesional que corresponda a uno 

de los siguientes Nucleo Basico de 

Conocimiento en:

Tarjeta profesional en 

reglamentados por la ley.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C^

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No. 1 1 3 4 DE
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4. Ejercer control sobre el desarrollo y aplicacion del Sistema de Gestidn de Seguridad 

Informatica (SCSI), los procesos relacionados a la continuidad del negocio, la 

recuperacidn ante desastres y el plan estrategico de TIC de la Entidad, de acuerdo con 

los lineamientos en materia de tecnologias y sistemas de informacidn de acuerdo con 

los procesos y procedimientos establecidos.

1. Realizar la implementacidn y seguimiento a la politica de gobierno digital en la entidad, 

garantizando que las actividades y proyectos esten alineados con los lineamientos 

digitales a nivel distrital y nacional.

2. Implementar la definicidn y actualizacidn de la Arquitectura Empresarial, logrando una 

alineacidn de la arquitectura de Tl con las necesidades y estrategias de la entidad.

3. Adelantar los procesos relacionados con la Gestidn Tecnoldgica, la adquisicidn, 

desarrollo, operacidn, soporte, mantenimiento y renovacidn de los diferentes equipos y 

aplicativos de la Entidad, con la oportunidad requerida de acuerdo con los procesos y 

procedimientos establecidos.

3. Disehar las especificaciones tecnicas que sean requeridas para la elaboracidn de 

documentos tecnicos que sirvan de soporte en la implementacidn de proyectos de TIC, 

teniendo en cuenta las directrices fijadas por la Secretaria Distrital del Habitat de 

conformidad con la normatividad legal vigente.

5. Gestionar las actividades de desarrollo de software, telecomunicaciones y de gestidn 

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 de conformidad con 

la normatividad legal vigente.

Continuation Resolution “Por la cual se establece el Manual Espedfico de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

II. AREA FUNCIONAL 

OFICINA DE TECNOLOGIA Y TRANSFORMACION DIGITAL

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Articular el proceso de gestidn tecnoldgica y de los proyectos asociados a las 

tecnologias de informacidn y comunicacidn (TIC) de la Secretaria Distrital del Habitat, 

para el apoyo del cumplimiento de la misidn y objetivos de la misma, teniendo en cuenta 

las directrices fijadas por la entidad.____________________________________________

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No. 1 1 3 4 DE ? 3 OCT 2025
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6. Adelantar los estudios previos, estudios de mercado, terminos de referencia y 

especificaciones tecnicas de nuevas contrataciones relacionadas a las TIC de la 

Entidad, de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

7. Controlar la implementacidn al interior de la Secretaria Distrital del Habitat de las 

politicas, estrategias, metodos, estandares y proyectos en materia de tecnologias, 

infraestructura tecnoldgica y sistemas de informacion, requeridas para apoyar la misidn 

de la Entidad de conformidad con la normatividad legal vigente.

9. Participar en la implementacidn, mantenimiento y mejora del sistema integrado de 

gestidn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continue y el cumplimiento de las 

metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

Continuation Resolution "Pop  la cual se establece el Manual Espedflco de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

_____________ COMUNES_____________

Aprendizaje continue.

Orientacidn a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacidn.

Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio.

10. Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con 

el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.

V. CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistemas y Tecnologia.

Planeacidn.

Ofimatica.

Elaboracidn de Informes. ____________________________________________________

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

POR NIVEL JERARQUICO

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacidn efectiva.

Gestidn de procedimientos.

Instrumentacidn de decisiones.

8. Gestionar la implementacidn de los proyectos y las actividades programadas por la 

Alcaldia Mayor de Bogota, el Ministerio de las Telecomunicaciones y demas entes 

externos, relacionados con el direccionamiento estrategico institucional y los 

lineamientos en materia de tecnologias y sistemas de informacion de acuerdo con los 

procesos y procedimientos establecidos.
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(Proceso Gestion Tecnologica)(Proceso Gestion Tecnologica)

los casos

Titulo de Postgrado en areas relacionadas 

con las funciones del cargo.

Continuation Resolution "For la cual se establece el Manual Espedfico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

Transparencia.

Planificacidn del trabajo. 

Aprendizaje permanente. 

Gestion del Cambio.

COMPETENCIAS COMUNES 

TRANSVERSALES

________VII. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES 
COMPETENCIAS LABORALES 

TRANSVERSALES

____________EXPERIENCE____________

Seis (6) anos de experiencia profesional 

relacionada.

Ingenieria de Sistemas, Telematica y 

Afines.

Ingenieria Electronica,

Telecomunicaciones y Afines.

Aprendizaje permanente.

Manejo eficaz y eficiente de recursos.

Trabajo en equipo y Colaboracidn.

Planeacion.

Transparencia.

Creatividad e Innovacidn.

Planificacidn del trabajo.

Comunicacidn efectiva.

Orientacidn al usuario y al ciudadano.

Creatividad en innovacidn.

Resolucidn de Problemas.

Compromiso con la Organizacidn.

Gestion del cambio.

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA

Titulo Profesional que corresponda a uno 

de los siguientes Nucleo Basico de 

Conocimiento en:

DE 2 3 OCT 2025

Tarjeta profesional en 

reglamentados por la ley.
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COD:22227SJ

3.

Continuation Resolution “For la cual se establece el Manual Espedfico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria
Distrital del Habitat

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

Nivel:

Denominacion del Empleo:

Codigo:

Grade:

No. de cargos:__________

Dependencia:

Cargo del jefe Inmediato:

Elaborar las respuestas a las demandas en los procesos judiciales que le sean 

asignados e intervenir con oportunidad en las distintas etapas procesales, en 

atencion a los requerimientos institucionales.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO_____________________

____________ Profesional____________________________ 

____________ Profesional Especializado_______________  

222

____________ 27___________________________________  

____________ Nueve (09)____________________________ 

____________ Donde se ubique el cargo_______________  

____________ Quien ejerza supervision directa_________

II. AREA FUNCIONAL 

SUBSECRETARIA JURIDICA

III. PROPOSITO PRINCIPAL________________________

Desempefiar las actividades de representacibn en los procesos judiciales, 

extrajudiciales y administrativos de la entidad, para la defensa de sus intereses, de 

acuerdo con la normatividad vigente y las directrices de la Secretaria.

______________ IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES______________

1. Ejercer la representacibn 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 representacibn y defensa 

de los intereses de la Entidad.

2. Gestionar los requerimientos judiciales, derechos de peticibn, tutelas, 

consultas, conceptos y demas actos asignados, para su atencion y respuesta 

oportuna y eficiente, de acuerdo con la normatividad vigente.



12. Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo 

con el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.

11. Participar en la implementacidn, mantenimiento y mejora del sistema integrado 

de gestidn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo y el 

cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

ALCALDlA MAYOR 

DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

6. Brindar orientacidn 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 atencidn a las necesidades institucionales.

7. Mantener actualizado los sistemas de informacidn de la entidad de las 

actuaciones procesales dando cumplimiento a las directrices senaladas por la 

Alcaldia Mayor de Bogota, de acuerdo con la normatividad vigente y a los 

procedimientos internos.

5. Hacer parte de las audiencias y demas diligencias judiciales o administrativas 

en que sea designado, atendiendo las instrucciones del superior jerarquico.

8. Preparar las fichas tecnicas que se le asignen conforme a los procedimientos 

vigentes de la entidad y a la normatividad vigente.

lO.Realizar la entrega de los expedientes de los procesos judiciales y demas 

acciones judiciales que tenga a su cargo para el respective archivo, de manera 

oportuna, organizada, en el orden cronolbgico y con las actuaciones 

generadas en las diferentes etapas procesales, en atencidn a las necesidades 

institucionales.

4. Dar respuesta a las acciones de tutela, de grupo, populares y demas que le 

sean asignadas atendiendolas con oportunidad las demas actuaciones 

relacionadas, de acuerdo con la normatividad vigente.

9. Dar contestacidn a las consultas y derechos de peticidn que le sean asignadas, 

conforme a la normatividad vigente.

RESOLUCION No. 3 4 ‘ DE 2 3 OCT 2025HojaNo’131 de528

Continuation Resolution "Por la cual se establece el Manual Espedfico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria

Distrital del Habitat



RESOLUCION No. "I 1 3 4 “DE Hoja No. 132 de 52S2 3 OCT 2025

(Proceso Defensa Juridica) (Proceso Defensa Juridica)

Continuation Resolution "For la dial se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria
Distrital del Habitat

Planeacion.

Trabajo en equipo y colaboracibn.

Comunicacion efectiva.

Negociacion.

Orientacion a resultados.

Vision estrategica.

Argumentacibn.

COMPETENCIAS LABORALES 

TRANSVERSALES

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

Argumentacibn.

Negociacion.

______________ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES__________

Constitucibn Politica de Colombia.

Plan de Desarrollo Distrital.

Derecho Constitucional.

Derecho Administrative.

Derecho Procesal y Probatorio.

Ley 1437 de 2011-Cbdigo de Procedimiento Administrative y de Io Contencioso 

Administrativo.

Normas sobre Administracibn del personal.

Conocimientos generales Sector Habitat.

Cbdigo de Etica.

Sistema Integrado de Gestibn.

Ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacibn.

Trabajo en equipo.

Adaptacibn al cambio._______________

VII. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES 

COMPETENCIAS COMUNES 

TRANSVERSALES

POR NIVEL JERARQUICO

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacion efectiva.

Gestibn de procedimientos.

Instrumentacibn de decisiones.
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Derecho y Afines.

los casos

COD:22227DHE

Continuacion Resolution “For la cual se establece el Manual Espedfico de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distr it al del I labitat

Desarrollar y ejecutar la coordinacion de los procesos de formulacibn, planeacibn y 

priorizacibn.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

1 1 3 4 DE 2 3 OCT 2025

Nivel:__________________

Denominacibn del Empleo:

Cbdigo:________________

Grado:_________________

No. de cargos:__________

Dependencia:___________

Cargo del jefe Inmediato:

I. IDENTIFICACIQN DEL EMPLEO___________

_________Profesional__________________

Profesional Especializado_____

222_________________________

_________27__________________________

Nueve (09)__________________

Donde se ubique el cargo_____

Quien ejerza supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE HABITAT Y ENTORNOS

III. PROPOSITO PRINCIPAL

____________EXPERIENCE____________

Seis (6) anos de experiencia profesional 

relacionada.

Tltulo de Postgrado en areas 

relacionadas con las funciones del 

cargo.

Tarjeta profesional en 

reglamentados por la ley.

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA

Tltulo Profesional que corresponda al

siguiente Nucleo Basico de

Conocimiento en:
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

6. Participar en la implementacion, mantenimiento y mejora del sistema integrado de 

gestion alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continue y el cumplimiento 

de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

Continuacion Resolution “For la cual se establece el Manual Espedfico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secret aria 
Distrital del Habitat

ALCALDlA MAYOR
DE BOGOTA P.O.

SECRETARlADE HABITAT

2 3 OCT 2025

7. Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con 

el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo.

Contratacidn publica.

Gestion Publica.

Constitucibn Politica de Colombia.

Cddigo Contencioso Administrativo.

Codigo de Procedimiento Civil.

5. Coordinar las acciones propuestas de intervencion de los procesos de formulacidn, 

coordinacidn y seguimiento del Mejoramiento Integral apoyando la construccidn 

de los lineamientos operatives.

4. Definir metodologias y realizar el seguimiento a las acciones de Mejoramiento 

Integral del Distrito de acuerdo con directrices impartidas.

2. Definir criterios para la priorizacidn de la intervencion en las zonas de 

Mejoramiento Integral bajo la supervision del director/a de Habitat y Entornos en 

el marco de las directrices del Plan de Ordenamiento Territorial Vigente.

1. Desarrollar esquemas de coordinacidn y seguimiento intra e interinstitucional de 

las acciones e intervenciones del Mejoramiento Integral de acuerdo con la 

normatividad vigente.

3. Coordinar la implementacion de las acciones de mejoramiento integral de la 

Secretaria Distrital del Habitat.

RESOLUCION No. 1 j 7 4 - DE
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los casos

COD:22227OPRC

Continuation Resolution "Por la cual se establece el Manual Espetifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

Ingenieria Civil y Afines. 

Arquitectura y Afines.

Nivel:__________________

Denominacion del Empleo:

Codigo:________________

Grade:_________________

No. de cargos:__________

Dependencia:___________

Cargo del jefe Inmediato:

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Aprendizaje continuo.

Orientacidn a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacion.

Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.__________________________

VIII. REQUISITOS DE FORMAC ON ACADEMICA Y EXPERIENCE

FORMACIQN ACADEMICA

Titulo Profesional que corresponda a 

uno de los siguientes Nucleo Basico de 

Conocimiento en:

POR NIVEL JERARQUICO

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacidn efectiva.

Gestidn de procedimientos.

Instrumentacidn de decisiones.

____________ EXPERIENCE____________

Seis (6) anos de experiencia profesional 

relacionada.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO____________

Profesional__________________

Profesional Especializado_____

222_________________________

27__________________________

Nueve (09)__________________

Donde se ubique el cargo_____

Quien ejerza supervision directa

Tarjeta profesional en 

reglamentados por la ley.

Titulo de Postgrado en areas 

relacionadas con las funciones del 

cargo.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C._ 

SECRETARlA DE HABITAT

RESOLUCION No. 113 4 DE ®



2 3 OCT 2025 Hoja No. 136 de 528

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Continuation Resolution “Por la cual sc establece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria

Distrital del Habitat

1. Desarrollar actividades para evaluar, actualizar e implementar los componentes 

metodoldgicos requeridos en los planes, programas, proyectos y estrategias de 

gestidn de la Entidad.

2. Liderar los procesos de formulacion, ejecucidn, capacitacidn y seguimiento de los 

planes, programas, proyectos y estrategias de la dependencia.

3. Generar periddicamente informes y reportes de gestidn, tanto para uso interno 

como externo, de acuerdo con la normatividad vigente.

4. Desarrollar estudios e informes que identifiquen tendencias, puntos criticos, 

estrategias, mejoras, lineamientos internos e instrumentos de monitoreo y evaluacidn 

en la gestidn de la Secretaria Distrital del Habitat.

6. Gestionar oportunamente los tramites, documentos o asignaciones a traves de los 

diferentes aplicativos institucionales, manteniendo actualizadas las bandejas en cada 

uno de ellos, particularmente en el Sistema de Gestidn Documental.

5. Articular la gestidn de conocimiento y los mecanismos de informacidn requeridos 

en la gestidn, dentro del marco de las estrategias de participacidn, relacionamiento 

con la ciudadania y posicionamiento de la politica de gestidn integral del habitat.

II. AREA FUNCIONAL

OFICINA DE PARTICIPACION Y RELACIONAMIENTO CON LA CIUDADANIA 

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Articular y desarrollar actividades para realizar el seguimiento a la implementacidn de 

estrategias de gestidn, asegurando la participacidn efectiva del equipo en todas las 

actividades conforme a la normativa y procedimientos de la Secretaria Distrital del 
Habitat.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C._ 

SECRETARlA DE HABITAT

RESOLUCION No. 113 4 DE
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y

7. Gestionar la ejecucion de actividades de mejora continua al proceso de gestidn de 

conformidad con las pollticas, estrategias, objetivos institucionales y actualizaciones 

normativas y/o tecnoldgicas de la Secretaria Distrital del Habitat.

10. Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con 

el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo.

9. Participar en la implementacibn, mantenimiento y mejora del sistema integrado de 

gestibn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo y el cumplimiento de 

las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

ALCALDlA MAYOR
DE BOGOTA P.O.

SECRETARlA DE HABITAT

2 3 OCT 2025

POR NIVEL JERARQUICQ

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacibn efectiva.

Gestibn de procedimientos.

Instrumentacibn de decisiones.

____________EXPERIENCE

Seis (6) ahos de experiencia profesional 

relacionada.

______________ V. CQNQCIMIENTOS BASICQS O ESENCIALES

Constitucibn Politica de Colombia. 

Plan de Desarrollo. 

Gestibn Publica.

Normas de atencibn y servicio al ciudadano.

Resolucibn de Conflictos.

Metodologias de planeacibn participativa y construccibn de ciudadania.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Aprendizaje continuo.

Orientacibn a resultados.

Orientacibn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacibn.

Trabajo en equipo.

Adaptacibn al cambio.________________

______ VIII. REQUISITOS DE FQRMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIQN ACADEMICA

Titulo Profesional que corresponda a 

uno de los siguientes Nucleo Basico de 

Conocimiento en:

RESOLUCION No. 3 z| - DE

Continuation Resol udon "Por la dial se establece el Manual Especifico de Funciones y de 
Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

Derecho y Afines.

Administracibn.

Ingenieria Industrial y Afines.

Ingenieria Ambiental, Sanitaria
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COD:22225DCU

Afines.
Economia.

Ciencia Politica, Relaciones 

Internacionales.

Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Psicologia.

Matricula o tarjeta profesional en los 

casos reglamentados por ley,

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

Continuacion Resolution "Por la dial se establece el Manual Espetifico de Eunctones y de 

Competencias Labor ales de los empleos de la pl anta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

Nivel:__________________

Denominacidn del Empleo:

Cbdigo:________________

Grado:_________________

No. de cargos:__________

Dependencia:___________

Cargo del jefe Inmediato:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

_________Profesional____________________________

_________Profesional Especializado

_______  222

_________25___________________________________

_________Uno (1)_______________________________  

_________Donde se ubique el cargo_______________  

Quien ejerza supervision directa

II. AREA FUNCIONAL 

SUBSECRETARIA DE VIVIENDA - SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y 

POLITICAS - SUBSECRETARIA JURIDICA - SUBSECRETARIA DE 

INSPECCION VIGILANCIA Y CONTROL DE VIVIENDA - SUBSECRETARIA DE 

INTERVENCIONES INTEGRALES- SUBSECRETARIA CORPORATIVA

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Controlar los procesos de consolidacidn presupuesta de los programas y proyectos 

del area, en consistencia con el Plan estrategico, los planes operatives de Inversion 

y los criterios y orientaciones dados por la Subsecretaria de Planeacidn y Politicas.

Titulo de Postgrado en areas 

relacionadas con las funciones del 

cargo.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Continuation Resol udon "Por la cual se establece el Manual Espetifico de Funciones y de 

Competencias Labor ales de I os empleos de la pl ant a de personal de la Seer el aria

Distr it al del Habitat

1. Realizar los estudios economicos y financieros que se requieran para la 

formulacion, actualizacion, evaluacidn y seguimiento de los proyectos de inversion de 

la dependencia y de los proyectos de cooperacion interinstitucional, de acuerdo con 

los lineamientos sehalados para tai 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 ejecucidn de los presupuestos anuales de inversion de los programas 

y proyectos de la dependencia, en coordinacidn con la Subsecretaria de Planeacibn 

y Politicas.

4. Llevar a cabo las actividades asignadas en los procesos de elaboracidn y de 

programacibn del PAC de los proyectos asignados por el area.

5. Proponer los indicadores de gestibn, estandares de desempeno, y mecanismos de 

evaluacibn y control de los procesos a cargo.

6. Emitir conceptos tecnicos y financieros sobre la formulacion o reformulacibn de los 

proyectos a cargo, de acuerdo con las circunstancias y la evolucibn de los mismos.

7. Orientar a la dependencia en el desarrollo de las actividades del proceso de 

planificacibn y ejecucibn presupuestal de sus proyectos.

8. Incorporar en el Sistema de informacibn adoptado por el area la informacibn 

relacionada con los tramites que le sean asignados.

9. Participar en la implementacibn, mantenimiento y mejora del sistema integrado de 

gestibn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo y el cumplimiento de 

las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

10. Desempehar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con 

el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C^

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No. 113 4 DE 2 3 9 CT 2925



DE HojaNo. 140 de 528

los casos

Continuation Resolution "For la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

Administracion.

Economia.

Contaduria Publica.

Ingenieria Industrial y Afines.

ALCALDlA mayor  
DE BOGOTA D.C._

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No. 113 4 DE 2 3 OCI 2025

______________ V. CONOCIMIENTOS BASICQS O ESENCIALES________

Formulacion y evaluation de proyectos de inversion.

Normas de presupuesto.

Planeacidn presupuesta y programacion del PAC.

Formulacion e interpretacion de indicadores de gestidn.__________________

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

POR NIVEL JERARQUICO

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacidn efectiva.

Gestidn de procedimientos. 

Instrumentation de decisiones.

____________ COMUNES__________

Aprendizaje continue.

Orientacidn a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacidn.

Trabajo en equipo.

Adaptation al cambio._______________

VII. REQUISITOS DE FORMAC ON ACADEMICA Y EXPERIENCE

____________ EXPERIENCE____________

Cinco (05) anos de experiencia profesional 

relacionada.

Titulo de Postgrado en areas 

relacionadas con las funciones del 

cargo.

Tarjeta profesional en 

reglamentados por la ley.

FORMACION ACADEMICA

Titulo Profesional que corresponda a 

uno de los siguientes Nucleo Basico de 

Conocimiento en:
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COD: 22224SIVC

Continuacion Resolution "Por la cual se establece el Manual Espetifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

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

solicitudes de informacidn sobre las materias de competencia de la direccidn.

2. Elaborar los actos administrativos que se requieran, de los expedientes asignados, 

de tai 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 terminos 

de ley.

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 con los procedimientos infernos.

ALCALDlA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

2 3 OCT 2025

Nivel:

Denominacidn del Empleo:

Cddigo:_________________

Grado:_________________

No. de cargos:___________

Dependencia:

Cargo del jefe Inmediato:

II. AREA

SUBDIRECCION DE INSPECCIQN VIGILANCIA Y CONTROL DE VIVIENDA 

________________________ III. PROPOSITO PRINCIPAL________________________  

Efectuar y gestionar las actuaciones administrativas relacionadas con los procesos 

de enajenacion 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.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO____________

Profesional

Profesional Especializado_____

222

24__________________________

Cincuenta y dos (52)__________

Donde se ubique el cargo_____

Quien ejerza supervision directa 

FUNCIONAL
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de

Derecho y Afines.

Contimiacion Resolution “For la cual se establece el Manual Especlfico de Funciones y de 

Cotnpetencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

6. Participar en la implementacion, mantenimiento y mejora del sistema integrado de 

gestidn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo y el cumplimiento de 

las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

7. Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con 

el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

VI. COMPETENCIAS CQMPORTAMENTALES_________

POR NIVEL JERARQUICQ

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacidn efectiva.

Gestidn de procedimientos.

Instrumentacidn de decisiones.

______________ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidn Politica de 

Colombia.

Plan Distrital de Desarrollo

Ley 1437 de 2011-Cddigo de

Procedimiento Administrativo y 

de Io Contencioso Administrativo. 

Derecho Publico.

Derecho Urbano.

Conocimientos generales Sector

Habitat.

Sistema Integrado de Gestidn.

Ofimatica.

FORMACION ACADEMICA

Titulo Profesional que corresponda a 

uno de los siguientes Nucleo Basico de 

Conocimiento en:

____________ COMUNES__________

Aprendizaje continuo.

Orientacidn a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacidn.

Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio._______________

VIII. REQUISITOS DE FORMAC ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA

____________ EXPERIENCIA_______

Cincuenta y cuatro (54) meses 

experiencia profesional relacionada.

RESOLUCION No. 1 1 3 4 DE
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los casos

COD:22224SIVCV

2. Analizar y absolver las consultas juridicas sobre las actuaciones y actos 

administrativos que sean proferidos por la Direccion de Investigaciones y Control de 

Vivienda, segun normatividad vigente.

1. Adelantar los tramites juridicos que se encuentran a cargo en la dependencia 

asignada, atendiendo las instrucciones del superior jerarquico de acuerdo con los 

procesos y procedimientos establecidos.

Continuacidn Resolucion "Por la dial se estahlece el Manual Especifico de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

113 4 DE 2 3 OCT 2025

Nivel:__________________

Denominacibn del Empleo:

Cbdigo:_________________

Grado:_________________

No. de cargos:___________

Dependencia:___________

Cargo del jefe Inmediato:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO____________

Profesional__________________

Profesional Especializado_____

222_________________________

24__________________________

Cincuenta y dos (52)__________

Donde se ubique el cargo_____

Quien ejerza supervision directa

FUNCIONALII. AREA 

SUBSECRETARIA DE INSPECCION VIGILANCIA Y CONTROL DE VIVIENDA 

________________________ III. PROPOSITO PRINCIPAL________________________

Efectuar y tramitar las actuaciones administrativas en sede de segunda instancia 

relacionadas con los procesos de enajenacibn de vivienda, en cumplimiento de las 

funciones y competencias asignadas a la dependencia._________________________

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Titulo de Postgrado en areas 

relacionadas con las funciones del 

cargo.

Tarjeta profesional en 

reglamentados por la ley.
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Continuacion Resolution "For la cual se estciblece el Manual Espedfico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la pl anta de personal de la Secretaria
Di str it al del Habitat

3. Proyectar y tramitar las respuestas a los de recursos de apelacidn, queja, 

solicitudes de revocatoria directa y nulidad que sean de competencia de la Direccidn 

de Investigaciones y Control de Vivienda, atendiendo las disposiciones normativas y 

los terminos de ley de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

4. Responder los requerimientos y solicitudes internas, de los organismos de control, 

entidades del sector publico y privado y ciudadania en general, de acuerdo con los 

temas de competencia de la dependencia conforme a la normatividad legal vigente.

5. Prestar el apoyo en la elaboracidn estudios y/o conceptos solicitados por el area 

de conformidad con la normatividad legal vigente.

6. Mantener la informacibn actualizada de competencia del area de acuerdo con los 

procesos y procedimientos establecidos.

7. Participar en la implementacidn, mantenimiento y mejora del sistema integrado de 

gestidn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo y el cumplimiento de 

las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

8. Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con 

el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.

______________ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de

Colombia. Plan Distrital de

Desarrollo.

Ley 1437 de 2011-C6digo de Procedimiento Administrative y de Io 

Contencioso Administrativo.

Derecho

Publico.

Derecho

Urbano.

Normatividad sobre construccion y licencias.

Conocimientos generales Sector

Habitat. Sistema Integrado de Gestidn.

Ofimatica.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

DE 2 3 OCT 2025
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de

Derecho y Afines.

los casos

COD:22224SC

Continuation Resolution "For la cual se establece el Manual Especifico de Funcionesy de 
Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distr it al del Habitat

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlADE HABITAT

Nivel:__________________

Denominacidn del Empleo:

Codigo:________________

Grade:_________________

No. de cargos:__________

Dependencia:___________

Cargo del jefe Inmediato:

POR NIVEL JERARQUICO

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacidn efectiva.

Gestion de procedimientos.

Instrumentacion de decisiones.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

____________ COMUNES__________

Aprendizaje continue.

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacidn.

Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio._______________________________________________

VIII. REQUISITOS DE FORMAC ON ACADEMICA Y EXPERIENCE 

FORMACION ACADEMICA

Titulo Profesional que corresponda a 

uno de los siguientes Nucleo Basico de

Conocimiento en:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO____________

Profesional__________________

Profesional Especializado 

222

24__________________________

Cincuenta y dos (52)__________

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza supervision directa

113 4 DE

Titulo de Postgrado en areas 

relacionadas con las funciones del 

cargo.

Tarjeta profesional en 

reglamentados por la ley.

____________EXPERIENCE________

Cincuenta y cuatro (54) meses 

experiencia profesional relacionada.
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1. Realizar la programacion y control de la ejecucion del Presupuesto de 

funcionamiento e inversion de acuerdo con los lineamientos establecidos.

Continuation Resolution "Por la cual se establece el Manual Espedflco de Funciones y de 

C 'ompetencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

2. 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. Realizar y apoyar la formulacidn del plan de austeridad de la entidad de acuerdo 

con la normatividad vigente.

3. Realizar seguimiento al cumplimiento de las metas del proyecto de inversion y del 

plan distrital de desarrollo, con el fin de generar alertas tempranas y definir acciones 

que aporten a la gestidn institucional.

5. Elaborar informes periddicos del proyecto de inversion del presupuesto y de 

gestidn del area que le sea asignado, de acuerdo con Io establecido por la 

normatividad vigente y el sistema de gestidn de calidad.

6. Elaborar y proyectar las respuestas a los requerimientos de informacidn y 

derechos de peticidn realizados de conformidad con Io establecido en la ley.

S.Proponer e implementar mejoras y controles en los procesos, indicadores de 

gestidn y eventos de riesgo, de acuerdo con la naturaleza del cargo y Io establecido 

en el Sistema Integrado de Gestidn.

7. 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.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C._

SECRETARlADE HABITAT

RESOLUCION No. 113 4 DE 2 3 OCT 2025

II. AREA FUNCIONAL 

____________________ SUBSECRETARIA CORPQRATIVA____________________  

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar el presupuesto asignado en la Subsecretaria Corporativa con los 

procedimientos y normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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(Proceso Gestion Financiera)(Proceso Gestion Financiera)

1. Manejo eficaz y eficiente de recursos.

Continuacion Resolution “For lei cual se establece el Manual Espetifico de Funciones y de 
Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

9. Apoyar y controlar el Plan de Contratacidn de acuerdo con los lineamientos 

establecidos de conformidad con la normatividad legal vigente.

10. Participar en la implementacidn, mantenimiento y mejora del sistema integrado 

de gestion alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo y el cumplimiento 

de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

11. Desempehar las demas funciones que determine el jefe inmediato de la 

dependencia relacionadas con la naturaleza del empleo.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES 

LABORALES

1. Manejo eficaz y eficiente de recursos.

2. Transparencia.

______________ 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 contratacidn administrativa.

Ofimatica.

POR NIVEL JERARQUICO

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacidn efectiva.

Gestion de procedimientos.

Instrumentacidn de decisiones.

_______________ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

____________ COMUNES__________

Aprendizaje continuo.

Orientacidn a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacidn.

Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio._____________

VII. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS TRANSVERSALES 
COMUNES

ALCALDlA mayor  
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

1 1 3 4 DE
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de

los cases

COD:22224OAC

Continuation Resolution "For la cual se estahlece el Manual Espedfico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

Administracidn.

Economia.

Contaduria Publica.

Ingenieria Industrial y Afines.

ALCALDlA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

2 3 OCT 2025

Nivel:

Denominacidn del Empleo:

Cddigo:________________

Grade:_________________

No. de cargos:__________

Dependencia:___________

Cargo del jefe Inmediato:

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA

Titulo Profesional que corresponda a

uno de los siguientes Nucleo Basico de

Conocimiento en:

II. AREA

_______________ OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

III. PROPQSITO PRINCIPAL

Adelantar las actividades de divulgacidn y periodismo que se realizan por la 

entidad, la administracidn del material de divulgacidn institucional, asi como la 

logistica de los diferentes eventos en los que participe la Secretaria Distrital del 

Habitat, que permitan la construccidn y fortalecimiento de la imagen institucional.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO____________

Profesional

Profesional Especializado

222________________________

24__________________________

Cincuenta y dos (52)__________

Donde se ubique el cargo_____

Quien ejerza supervision directa

FUNCIONAL

Titulo de Postgrado en areas 

relacionadas con las funciones del 

cargo.

Tarjeta profesional en 

reglamentados por la ley.

___________ EXPERIENCIA_______

Cincuenta y cuatro (54) meses 

experiencia profesional relacionada.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Continuacion Resolucidn "Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

4. Realizar el apoyo en la entrega oportuna del material bibliografico o publicitario 

requerido donde se desarrolla la gestibn de la Secretaria Distrital del Habitat.

2. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de 

acuerdo con las instrucciones recibidas.

3. Construir el archive o carpeta de medios pautados y piezas graficas realizadas 

para la Entidad.

6. Realizar actividades relacionadas con la recepcion y suministro de informacibn 

de tipo periodistico.

7. Contribuir en la construccibn de la imagen corporativa y visualizacibn grafica de 

la Secretaria y todas sus estrategias y gestiones para ayudar a la promocibn de 

los objetivos, programas, metas y compromisos del Habitat.

8. Acompahar en el manejo de las comunicaciones internas y externas, 

seguimiento en los medios masivos de comunicacibn a las campahas de 

divulgacibn (impresos, volantes, pasacalles, vallas, cuhas, comerciales, etc.), 

relacibn directa con los medios masivos de comunicacibn para la divulgacibn de 

eventos, y actividades que permitan la consolidacibn de la imagen corporativa e 

institucional.

9. Participar en la implementacibn, mantenimiento y mejora del sistema integrado 

de gestibn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo y el cumplimiento 

de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

5. Acompahar loglsticamente los diferentes eventos programados o en los que 

participe la Entidad.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

RESOLUCION No. 113 4 DE 2 3 OCT 2025

1. Brindar asistencia tecnica, administrativa u operativa, de acuerdo con 

instrucciones recibidas, y comprobar la eficacia de los metodos y procedimientos 

utilizados en el desarrollo de planes y programas.
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Social, Periodismo y

Continuacidn Resolution "For la dial se establece el Manual Espedfico de Funciones y de 

('ompetencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

10. Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo 

con el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.

Comunicacidn 

Afines.

Publicidad y Afines.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

FQRMACION ACADEMICA

Tltulo Profesional que corresponda a 

uno de los siguientes Nucleo Basico de 

Conocimiento en:

POR NIVEL JERARQUICO

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacidn efectiva.

Gestidn de procedimientos.

Instrumentacidn de decisiones.

1 1 3 4-DE

_____________ V. CONOCIMIENTOS BASICOS Q ESENCIALES

Plan de Desarrollo Distrital y Nacional.

Plan de ordenamiento Territorial.

Comunicacidn e Imagen Corporativa.

Gestidn de Prensa y cubrimiento periodistico.

Correccidn de estilo y gramatica.

Gestidn de calidad.

Gestidn de Contenidos.

Manejo de Fuentes.

Cddigo de Etica.___________________________________________

______________ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

____________ COMUNES__________

Aprendizaje continuo.

Orientacidn a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacidn.

Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio._______________________

VIII. REQUISITOS DE FQRMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

__________ EXPERIENCIA__________

Cincuenta y cuatro (54) meses de 

experiencia profesional relacionada.

Tltulo de 

relacionadas 

cargo.

Postgrado en areas 

con las funciones del
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los casos

COD:22224DIPP

2. Producir en coordinacion con las demas dependencias de la entidad 

indicadores, estadisticas y llneas base del Sector Habitat.

1. Disenar procesos de recopilacidn, consolidacibn, analisis y divulgacidn de 

informacidn estadistica, modelos e indicadores propios del Sector Habitat.

3. Identificar las necesidades de informacidn, realizando los documentos tecnicos 

de soporte, estudios y evaluaciones para la formulacidn, ejecucidn y seguimiento 

de las Direccidn e instrumentos de politicas sectoriales.

4. Establecer lineamientos para la estandarizacidn, consolidacibn y actualizacidn 

de la informacidn misional de la entidad a traves del Plan de Calidad de 

Informacidn.

Continuacidn Resolution “For lei cucil se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

ALCALDlA mayor  
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

2 3 OCT 2025

Nivel:__________________

Denominacibn del Empleo:

Cbdigo:________________

Grado:_________________

No. de cargos:__________

Dependencia:___________

Cargo del jefe Inmediato:

I. IDENTIFICACIQN DEL EMPLEO___________________

Profesional_______________________

Profesional Especializado  

222______________________________

____________24_______________________________ 

____________Cincuenta y dos (52)_______________

Donde se ubique el cargo  

Quien ejerza supervision directa

II. AREA FUNCIONAL 
________ DIRECCION DE INFORMACION DE POLiTICAS PUBLICAS________  

______________________ III, PROPOSITO PRINCIPAL______________________  

Realizar la recopilacidn, consolidacibn, procesamiento y analisis de informacidn, 

estadisticas, modelos e indicadores propios del Sector Habitat._______________

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

RESOLUCION No. 3 4 “ DE

Tarjeta profesional en 

reglamentados por la ley.



RESOLUCION No.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlADE HA8ITAT

2 3 OCT 2025 HojaNo. 152 de 528

Continuation Resolution “For la cual sc establece el Manual Especlfico de Funciones y de 

Cotnpetencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria

Distritai del Habitat

6. Participar en la implementacion, mantenimiento y mejora del sistema integrado 

de gestidn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continue y el 

cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

7. Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo 

con el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.

Economia.

Matematicas, Estadistica y Afines.

_____________V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Distrital.

Plan de Ordenamiento.

Diseno de metodologias.

Procesamiento de datos.

Ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

POR NIVEL JERARQUICO

Aporte tecnico-profesional. 

Comunicacidn efectiva. 

Gestidn de procedimientos. 

Instrumentacidn de decisiones.

__________ EXPERIENCE__________

Cincuenta y cuatro (54) meses de 

experiencia profesional relacionada.

113 4 de

5. Desarrollar y administrar estrategias, pedagogia y divulgacidn de las 

actividades misionales de la entidad a traves de la Escuela del Habitat.

Titulo de Postgrado en areas 

relacionadas con las funciones del 

cargo.

____________ COMUNES__________

Aprendizaje continuo.

Orientacidn a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacidn.

Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio._______________ ______________________________

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA

Titulo Profesional que corresponda a 

uno de los siguientes Nucleo Basico de 

Conocimiento en:
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los casos

COD:22224DSP1

1. Programar y hacer seguimiento a la ejecucion de presupuesto, cumplimiento 

las metas y consolidacion de informacion relacionada con las funciones de la 

Direccion de Servicios Publicos de acuerdo con los procesos y procedimientos 

establecidos.

2. Participar en los espacios con las entidades responsables de implementar la 

Politica Publica de Servicios Publicos y su plan de accibn, en los que se definan 

y generen mecanismos y acciones para su cumplimiento de acuerdo con las 

normas procesos y procedimientos establecidos.

3. Realizar acciones relacionadas con la definicidn, orientacibn, promocibn y 

coordinacibn de la implementacibn y seguimiento a la ejecucion de las politicas

Continuacion Resolution "For la cual se establece el Manual Espedfico de Funciones y de 
Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

2 3 OCT 2025

Nivel:__________________

Denominacibn del Empleo:

Cbdigo:________________

Grado:_________________

No. de cargos:__________

Dependencia:

Cargo del jefe Inmediato:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO___________________

Profesional________________________

Profesional Especializado

~ 222

__________ 24________________________________

__________ Cincuenta y dos (52)________________  

Donde se ubique el cargo_

__________ Quien ejerza supervision directa______

II. AREA FUNCIONAL 

_________________DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS_________________  

______________________ III. PROPOSITO PRINCIPAL______________________

Participar en la formulacibn, ejecucion y seguimiento de las politicas, planes, 

programas y proyectos relacionados con los servicios publicos domiciliarios y de 

las tecnologias de la informacion y las comunicaciones - TIC'S, asi como en el 

desarrollo de estudios y analisis relacionados.______________________________

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

113 4 DE

Tarjeta profesional en 

reglamentados por la ley.
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Continuation Resolution "For la cual se establece el Manual Espedfico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria
Distrital del Habitat

4. Realizar la implementacion y seguimiento de los planes, programas y 

proyectos relacionados con servicios publicos domiciliarios y TICs de acuerdo con 

los procesos y procedimientos establecidos.

6. Realizar la ejecucidn de programas de participacion ciudadana y de control 

social de los servicios publicos domiciliarios del Distrito Capital y en general de 

acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

7. Asistir y acompahar a la Direccion de Servicios Publicos en las gestiones ante 

las entidades distritales, las autoridades de regulacidn, control y vigilancia de los 

servicios publicos domiciliarios de acuerdo con los procesos y procedimientos 

establecidos.

publicas de los servicios publicos domiciliarios y TICs, bajo la orientacibn de la 

Direccion de Servicios Publicos de conformidad con la normatividad legal vigente.

8. Coordinar las acciones interinstitucionales con las empresas de servicios 

publicos y el Sector Habitat asociadas a la prestacidn de los servicios publicos 

domiciliarios y TICs, adelantando las acciones que de all! se deriven de 

conformidad con la normatividad legal vigente.

10. Participar en la implementacion, mantenimiento y mejora del sistema 

integrado de gestidn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo y el 

cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

11. Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo 

con el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No. 1 1 3 4 DE 2 3 OCT 2025

5. Ejecutar actividades relacionadas con la ejecucidn de la polltica de 

otorgamiento y financiacidn de los subsidios a los usuarios de los estratos 

subsidiables de acuerdo con la normatividad vigente y las orientaciones de la 

Direccion de Servicios Publicos de conformidad con la normatividad legal vigente.

9. Realizar la revision tecnica, elaboracidn de conceptos e implementacion de 

proyectos de iniciativas legislativas asociadas a los servicios publicos 

domiciliarios y TICs, en el marco de las funciones de la Secretaria Distrital del 

Habitat de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.
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Ingenieria Civil y Afines.

los casos

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C^

SECRETARIA DE HABITAT

Contimiacidn Resolution "For la cual se establece el Manual Espetifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

_____________M. CONOCIMIENTOS BASICQS Q ESENCIALES

Plan de Desarrollo Distrital.

Plan de Ordenamiento Territorial.

Legislacion vigente en servicios publicos domiciliarios y TICs. 

Ofimatica.

______________ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

____________CQMUNES___________

Aprendizaje continuo.

Orientacidn a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacion.

Trabajo en equipo.

Adaptacibn al cambio.

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA

Titulo Profesional que corresponda a

uno de los siguientes Nucleo Basico de

Conocimiento en:

POR NIVEL JERARQUICO

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacion efectiva.

Gestion de procedimientos.

Instrumentacibn de decisiones.

__________ EXPERIENCIA__________

Cincuenta y cuatro (54) meses de 

experiencia profesional relacionada.

Titulo de Postgrado en areas 

relacionadas con las funciones del 

cargo.

Tarjeta profesional en 

reglamentados por la ley.



COD:22224DGS1

1. Realizar el diseno e implementacidn de las metodologias e instrumentos para el 

seguimiento al proceso de urbanismo y construccibn derivado de la aplicacibn de los 

instrumentos de gestibn del suelo.

Nivel:__________________

Denominacibn del Empleo:

Cbdigo:

Grado:

No. de cargos:

Dependencia:

Cargo del jefe Inmediato:

I. IDENTIFICACiON DEL EMPLEO_____________________

___________ Profesional_________________________  

Profesional Especializado 

222

___________ 24_________________________________  

___________ Cincuenta y dos (52)_________________  

__________ Donde se ubique el cargo

___________ Quien ejerza supervision directa_______  

IL AREA FUNCIONAL

___________________DIRECCION DE GESTION DEL SUELO___________________  

________________________III. PROPOSITO PRINCIPAL________________________  

Formular, desarrollar e implementar las estrategias e instrumentos de gestibn para la 

promocibn 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 traves de los 

mecanismos para la Produccibn del Suelo para Vivienda._______________________

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

4. Elaborar y actualizar los conceptos tecnicos de los predios identificados como de 

desarrollo y construccibn prioritarios, conforme a los avances de los procesos de 

urbanismo y construccibn y de las pruebas recaudadas.

5. Participar y ejecutar las acciones derivadas del apoyo al desarrollo de las 

instancias de coordinacibn interinstitucional e intersectorial.

2. Identificacibn en campo de suelo potencialmente viable para el desarrollo de un 

proyecto de construccibn.

3. Realizar visitas de campo con el fin de verificar el cumplimiento de la aplicacibn de 

los instrumentos de gestibn en los inmuebles objeto de enajenacibn forzosa en 
publica subasta o expropiados.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No. 113 ,)E £ 3 OCT 2025 HojaNo. 156de528

Continuation Resolution "Por lei cual se establece el Manual Especifico de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria
Distrital del Habitat
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de

8. Realizar el seguimiento al proceso de urbanismo de suelo derivado de la aplicacion 

de los instrumentos de gestion del suelo.

Continuation Resolution “Por la cual se establece el Manual Especifico de Fund ones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distr it al del Habitat

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 construccion de vivienda.

6. Participar en la implementacion, mantenimiento y mejora del sistema integrado de 

gestion alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo y el cumplimiento de 

las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

7. Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con 

el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.

7. Realizar la coordinacidn interinstitucional para identificar y viabilizar de suelo para 

VIP.

ALCALDlA mayor  
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlADE HABITAT

2 3 OCT 2025

______________ V. CONQCIMIENTQS BASICQS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Distrital.

Plan de Ordenamiento Territorial.

Normas urbanisticas nacionales y distritales.

Ofimatica. 

________________ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

____________ COMUNES__________  

Aprendizaje continuo. 

Orientacidn a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacidn.

Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio._________________

______ VIII. REQUISITOS DE FORMAC ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional que corresponda a 

uno de los siguientes Nucleos Basicos 

de Conocimiento en:

POR NIVEL JERARQUICO

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacidn efectiva.

Gestion de procedimientos.

Instrumentacion de decisiones.

DE

____________ EXPERIENCIA_______

Cincuenta y cuatro (54) meses 

experiencia profesional relacionada.
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los casos

COD:22224DFV1

Continuation Resolution "For la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

Ingenieria Civil y Afines. 

Arquitectura y Afines.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C._

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No. 113 4 de  2 3 fl CI 2025

Nivel:

Denominacion del Empleo:

Codigo:

Grade:

No. de cargos:__________

Dependencia:

Cargo del jefe Inmediato:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO____________

Profesional__________________

Profesional Especializado_____

222

24__________________________

Cincuenta y dos (52)

Donde se ubique el cargo_____

Quien ejerza supervision directa

FUNCIONALII. AREA 

_______________ DIRECCION DE FINANCIACION DE VIVIENDA 

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular y realizar seguimiento a variables macroecondmicas del sector vivienda, a 

instrumentos financieros y operativos para implementar y ejecutar procesos de 

asignacion del Subsidio Distrital de Vivienda.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.Realizar seguimiento a variables macroecondmicas del sector vivienda para 

identificar tendencias y elaborar diagndsticos como soporte para la toma de 

decisiones en el desarrollo y ejecucidn de programas de vivienda.

Tarjeta profesional en 

reglamentados por la ley.

Tltulo de 

relacionadas 

cargo.

Postgrado en areas 

con las funciones del
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ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C^ 

SECRETARIA DE HABITAT

Continuacion Resolution "For la dial se estahlece el Manual Especiflco de Funcionesy de 

Competencias Lahorales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

2. Orientar a los interesados en temas relacionados con presupuesto e instrumentos 

financieros, para la ejecucidn de los programas y proyectos de la Direccidn de 

Financiacidn de Vivienda.

4. Analizar y proyectar las respuestas a las consultas, derechos de peticidn 

solicitudes de informacidn sobre las materias de competencia de la Direccidn de 

conformidad con la normatividad legal vigente.

6. Participar en la implementacidn, mantenimiento y mejora del sistema integrado de 

gestidn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo y el cumplimiento de 

las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

5. Realizar el apoyo en la atencidn y consolidacidn de la informacidn solicitada por la 

Direccidn Financiera, entes de control y auditorias establecidas en la ejecucidn de 

programas de acceso a soluciones habitacionales.

7. Desempehar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con 

el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.

______________ V. CONQCIMIENTOS BASICOS Q ESENCIALES

Constitucidn Politica de Colombia. 

Plan de Desarrollo. 

Gestidn Publica. 

Contratacidn Publica. 

Presupuesto y manejo de recursos. 

Conocimiento en el tema de subsidios. 

Politicas, planes y proyectos institucionales. 

Ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

____________ COMUNES

Aprendizaje continuo.

Orientacidn a resultados.

POR NIVEL JERARQUICO

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacidn efectiva.

3. Proponer acciones, indicadores de gestidn, estandares de desempeho, 

mecanismos de evaluacidn y control y mejoras a los procesos de competencia de la 

Direccidn de Financiacidn de Vivienda con el fin de optimizar la gestidn de esta.

RESOLUCldN No. 1 1 3 4 DE
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de

los cases

COD:22224DFV2

Orientacidn al usuario y al ciudadano. 

Compromise con la organizacidn. 

Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

Derecho y Afines.

Administracidn 

Economia.

alcald Ia  mayor  
DE BOGOTA D C.

SECRETARIA DE HABITAT

Gestidn de procedimientos. 

Instrumentacidn de decisiones.

Nivel:

Denominacidn del Empleo:

Cddigo:________________

Grado:_________________

No. de cargos:__________

Dependencia:

Cargo del jefe Inmediato:

FORMACIQN ACADEMICA

Titulo profesional que corresponda a 

uno de los siguientes Nucleos Basicos 

de Conocimiento en:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO__________

Profesional

Profesional Especializado_____

222________________________

24__________________________

Cincuenta y dos (52)  

Donde se ubique el cargo_____

Quien ejerza supervision directa

2 3 OCT 2025

Continuacion Resolution "For la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria

Distrital del Habitat

RESOLUCION No. 1 1 3 4 ’ DE

Titulo de 

relacionadas 

cargo.

Tarjeta profesional en 

reglamentados por la ley.

Postgrado en areas 

con las funciones del

VIII. REQUISITOS DE FORMAC ON ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

____________ EXPERIENCIA_______

Cincuenta y cuatro (54) meses 

experiencia profesional relacionada.



2 3 OCT 2025 Hoja No. 161 de 528RESOLUCION No.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

2. Elaborar estudios requeridos por la Entidad, en Io directamente relacionado con 

las funciones desempenadas.

Continuation Resolution "Por la cual se estahlece el Manual Espedfico de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria

Distrital del Habitat

4. Asesorar y absolver consultas sobre materias de competencia del area que le sean 

asignados por el superior inmediato.

6. Participar en la implementacibn, mantenimiento y mejora del sistema integrado de 

gestion alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continue y el cumplimiento de 

las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

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

solicitudes de informacibn sobre las materias de competencia de la Direccidn de 

Financiacidn de Vivienda.

7. Desempehar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con 

el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.

II. AREA FUNCIONAL 

DIRECCION DE FINANCIACION DE VIVIENDA 

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la elaboracidn de instrumentos financieros para la movilizacidn de 

recursos, elaborando documentos tecnicos, indicadores de gestion y acciones que 

apoyen tai fin.

______________ IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES______________

1. Elaborar documentos tecnicos de desarrollo de instrumentos de financiacidn para 

la gestion de recursos de caracter nacional e internacional.

_______________V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidn Politica de Colombia.

Plan de Desarrollo.

Politicas, planes y proyectos institucionales.

Gestion Publica.

3. Proponer acciones, indicadores de gestion, estandares de desempeho, 

mecanismos de evaluacidn y control y mejoras a los procesos de competencia de la 

Direccidn de Financiacidn de Vivienda con el fin de optimizar la gestion de la misma.

1 1 3 4 DE
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de

los casos

Continuacidn Resolution "For la cual se estahlece el Manual Espetifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria

Distrital del Habitat

Presupuesto y manejo de recursos.
Contratacion publica.
Ofimatica.

Economia.
Administracion.

ALCALDlA mayor  
DE BOGOTA D.C^

SECRETARlA DE HABITAT

______________ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

___________ COMUNES_________

Aprendizaje continue.
Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromise con la organizacion.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.

VIII. REQUISITOS DE FORMAC ON ACADEMICA Y EXPERIENCE 

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional que corresponda a 
uno de los siguientes Nucleos Basicos 
de Conocimiento en:

POR NIVEL JERARQUICO

Aporte tecnico-profesional.
Comunicacion efectiva.
Gestidn de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.

1 1 3 4 -DE

Titulo de Postgrado en areas 
relacionadas con las funciones del 
cargo.

Tarjeta profesional en 
reglamentados por la ley.

___________EXPERIENCE_______

Cincuenta y cuatro (54) meses 
experiencia profesional relacionada.
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COD:22224DFV3

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

Continuation Resolution "For la cual se estahlece el Manual Especifico de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

2. Realizar seguimiento a la ejecucion de recursos y metas asociadas a los programas 

y proyectos a cargo de la Direccidn.

1. Adelantar documentos tecnicos de desarrollo de instrumentos de financiacidn para 

la gestion de recursos de caracter nacional e internacional de acuerdo con los 

procesos y procedimientos establecidos.

4. Contribuir en la preparacibn de diagndsticos o informes a presentar en mesas 

tecnicas o de capacitacion relacionadas con los programas y proyectos a cargo de la 

Direccidn.

Nivel:__________________

Denominacidn del Empleo:

Cddigo:_________________

Grado:_________________

No. de cargos:__________

Dependencia:___________

Cargo del jefe Inmediato:

I. IDENTIFICACIQN DEL EMPLEO_____________________

Profesional_____________________________

Profesional Especializado________________

222____________________________________

_______ 24_____________________________________

Cincuenta y dos (52)_____________________

Donde se ubique el cargo________________

Quien ejerza supervision directa___________

II. AREA FUNCIONAL

_______________ DIRECCION DE FINANCIACION DE VIVIENDA_______________  

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la elaboracidn de instrumentos de financiacidn para acceso a soluciones 

de vivienda y en el seguimiento a la ejecucion de los recursos econdmicos para el 

proceso de asignacidn de subsidios a cargo de la Direccidn de Financiacidn de 

Vivienda. 

3. Proponer acciones, indicadores de gestion, estandares de desempeno, 

mecanismos de evaluacidn y control y mejoras a los procesos de competencia de la 

Direccidn de Financiacidn de Vivienda con el fin de optimizar la gestion de la misma 

de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.
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de

Continuacion Resolution "For la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria

Distrital del Habitat

Economia.

Administracibn.

5. Estudiar y proyectar las respuestas a las consultas, derechos de peticibn 

solicitudes de informacibn sobre las materias de competencia de la Direccibn de 

acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

6. Participar en la implementacibn, mantenimiento y mejora del sistema integrado de 

gestibn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo y el cumplimiento de 

las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

7. Desempehar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con 

el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.

alcald Ia  mayor  
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

2 3 OCT 2025

______________ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucibn Politica de Colombia. 

Plan de Desarrollo. 

Politicas, planes y proyectos institucionales. 

Gestibn Publica. 

Presupuesto y manejo de recursos. 

Contratacibn publica. 

Ofimatica.

POR NIVEL JERARQUICO

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacibn efectiva.

Gestibn de procedimientos.

Instrumentacibn de decisiones.

________________VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

____________ COMUNES__________

Aprendizaje continuo.

Orientacibn a resultados.

Orientacibn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacibn.

Trabajo en equipo.

Adaptacibn al cambio._______________________________________________

VIII. REQUISITOS DE FQRMAC ON ACADEMICA Y EXPERIENCE 

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional que corresponda a 

uno de los siguientes Nucleos Basicos 

de Conocimiento en:

____________EXPERIENCE_______

Cincuenta y cuatro (54) meses 

experiencia profesional relacionada.
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los casos

COD:22224DFV4

Continuacion Resolution "Por la dial se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Dis trit al del Habitat

2. Acompanar en los estudios juridicos requeridos por la Entidad, en Io directamente 

relacionado con las funciones desempehadas de conformidad con la normatividad 

legal vigente.

1. Realizar analisis juridicos del desarrollo de instrumentos de financiacidn de 

recursos de orden Distrital, Nacional e internacional de acuerdo con los procesos y 

procedimientos establecidos.

ALCALDlA MAYOR 

DE BOGOTA D C.

SECRETARlADE HABITAT

Nivel:__________________

Denominacidn del Empleo:

Cddigo:________________

Grado:_________________

No. de cargos:

Dependencia:___________

Cargo del jefe Inmediato:

I. IDENTIFICACIQN DEL EMPLEO_____________________

Profesional

_______ Profesional Especializado________________  

222____________________________

_______ 24_____________________________________ 

_______ Cincuenta y dos (52)_____________________ 

Donde se ubique el cargo_________

Quien ejerza supervision directa___________

II. AREA FUNCIONAL 

DIRECCION DE FINANCIACION DE VIVIENDA 

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la elaboracidn de instrumentos financieros para la movilizacidn de 

recursos, elaborando documentos juridicos, tecnicos, indicadores de gestion y 

acciones que apoyen tai fin. ____________________________________________

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

3. Proponer acciones, indicadores de gestion, estandares de desempeho, 

mecanismos de evaluacion y control y mejoras a los procesos de competencia de la

Titulo de Postgrado en areas 

relacionadas con las funciones del 

cargo.

Tarjeta profesional en 

reglamentados por la ley.

RESOLUCION No. 113 4 de  2 3 0C1 2025
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ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

Continuation Resolution "For la cual se estahlece el Manual Especiflco de Funciones y de 
Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

4. Realizar el analisis juridico y absolver consultas sobre materias de competencia de 

la Direccidn que le sean asignados per el superior inmediato de conformidad con la 

normatividad legal vigente.

Direccidn de Financiacidn de Vivienda con el fin de optimizar la gestidn de la misma 

de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

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

solicitudes de informacidn sobre las materias de competencia de la Oficina de 

Direccidn de Financiacidn de Vivienda de acuerdo con los procesos y procedimientos 
establecidos.

6. Participar en la implementacidn, mantenimiento y mejora del sistema integrado de 

gestidn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo y el cumplimiento de 

las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Experticia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracidn.

Creatividad e innovacidn.

____________ COMUNES__________

Orientacidn a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano.

Transparencia.

Compromise con la organizacidn.

______________ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidn Politica de Colombia. 

Plan de Desarrollo. 

Pollticas, planes y proyectos institucionales. 

Gestidn Publica. 

Presupuesto y manejo de recursos. 

Contratacidn publica. 

Ofimatica.

7. Desempehar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con 

el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.
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de

los cases

COD:22224DPACE1

Continuacion Resolution “Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

Derecho y Afines. 

Administracidn.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

2 3 OCT 2025

Nivel:__________________

Denominacidn del Empleo:

Codigo:________________

Grade:_________________

No. de cargos:__________

Dependencia:___________

Cargo del jefe Inmediato:

______ VIII. REQUISITQS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA

Tltulo profesional que corresponda a 

uno de los siguientes Nucleos Basicos

de Conocimiento en:

I. IDENTIFICACIQN DEL EMPLEO_____________________

Profesional_____________________________

Profesional Especializado

222____________________________________

_______ 24_____________________________________

Cincuenta y dos (52)_____________________

Donde se ubique el cargo_________________

Quien ejerza supervision directa

II. AREA FUNCIONAL 

DIRECCION DE PREVENCION, ARRENDAMIENTO Y CONTROL DE 

_____________________________ ENAJENACION______________________________ 

III. 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 con la normatividad vigente y las directrices de la Secretaria.

1 1 3 '! DE

Tltulo de 

relacionadas 

cargo.

Tarjeta profesional en 

reglamentados por la ley.

Postgrado en areas 

con las funciones del

____________ EXPERIENCIA________

Cincuenta y cuatro (54) meses 

experiencia profesional relacionada.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

4. Asesorar a la ciudadania y partes interesadas y absolver consultas sobre materias 

competencia del area que le sean asignados per el jefe inmediato.

9. Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con 

el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.

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 atencidn 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 realizacibn y analisis de estudios e investigaciones en temas de 

competencia de la Direccibn, con el fin de probar, elaborar o perfeccionar programas 

y proyectos, asi como para elaborar los informes respectivos, de acuerdo con las 

necesidades institucionales.

5. Analizar y elaborar las respuestas a las consultas, derechos de peticibn solicitudes 

de informacibn sobre las materias de competencia de la Direccibn, de acuerdo con la 
normatividad vigente.

6. Administrar la informacibn y actualizarla, sobre las areas a su cargo a efectos de 

rendir los informes de manera oportuna, conforme a los procedimientos internos.

8. Participar en la implementacibn, mantenimiento y mejora del sistema integrado de 

gestibn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo y el cumplimiento de 

las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

Continuation Resolution "Por la cual se establece el Manual Especifico de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

7. Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestibn adoptado por 

la entidad, con base en los procesos y procedimientos establecidos para garantizarla 
prestacibn de los servicios a su cargo.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C._

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No. 1 1 3 4 de  2 3 OCT 2025
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de

Derecho y Afines.

los casos

Continuation Resolution “Por la cual se establece el Manual Especifico de Funcionesy de 
Competencias Laborales de los etnpleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

RESOLUCION No. 1 1 3 4 DE 2 3 OCT 2025

_______________V. CONOCIMIENTOS BASICQS O ESENCIALES__________

Constitucion Politica de Colombia.

Plan Distrital de Desarrollo.

Derecho Administrativo.

Ley 1437 de 2011-C6digo de Procedimiento Administrativo y de Io Contencioso 

Administrativo.

Derecho Publico.

Derecho Urbano.

Conocimientos generales Sector Habitat.

Sistema Integrado de Gestibn.

Ofimatica.

________________VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

____________ COMUNES__________

Aprendizaje continuo.

Orientacibn a resultados.

Orientacibn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacibn.

Trabajo en equipo.

Adaptacibn al cambio.__________________________

VIII. REQUISITOS DE FORMAC ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional que corresponda a 

uno de los siguientes Nucleos Basicos 

de Conocimiento en:

POR NIVEL JERARQUICO

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacibn efectiva.

Gestibn de procedimientos.

Instrumentacibn de decisiones.

Tarjeta profesional en 

reglamentados por la ley.

____________ EXPERIENCIA_______

Cincuenta y cuatro (54) meses 

experiencia profesional relacionada.

Titulo de Postgrado en areas 

relacionadas con las funciones del 

cargo.



COD:22224DPACE2

2. Prestar el apoyo en la elaboracion de informes, estudios, y/o conceptos solicitados 

por el area de conformidad con la normatividad legal vigente.

Continuation Resolution "Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

1. Elaborar los informes, estudios e investigaciones que le sean requeridos para 

facilitar la toma de decisiones y la planeacidn de las politicas, planes, programas y 

proyectos a cargo de la dependencia, con la oportunidad y periodicidad requeridas 

de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

Nivel:

Denominacibn del Empleo:

Cddigo:________________

Grado:_________________

No. de cargos:__________

Dependencia:

Cargo del jefe Inmediato:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO_____________________

_______ Profesional_____________________________  

Profesional Especializado
“222

_______ 24_____________________________________

_______ Cincuenta y dos (52)_____________________ 

_______ Donde se ubique el cargo________________  

_______ Quien ejerza supervision directa___________  

II. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE PREVENCION, ARRENDAMIENTO Y CONTROL DE 

_____________________________ ENAJENACION_____________________________  

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar los estudios econdmicos, financieros requeridos para la toma de decisiones 

que correspondan en desarrollo de la funcidn de inspeccidn, vigilancia y control de 

vivienda, sobre las actividades de arrendamiento y enajenacidn de inmuebles 

destinados a vivienda, de acuerdo con las necesidades institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

3. Evaluar y efectuar los seguimientos a las obligaciones derivadas del registro y de 

la matricula de arrendador, de acuerdo con los procesos y procedimientos 
establecidos.

4. Realizar el estudio y evaluacidn econdmica y financiera de los documentos que 

acompanan las solicitudes relacionadas con los tramites allegados a la dependencia, 

radicacidn de documentos, permisos y los demas que sean de competencia de la 

Subsecretaria de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

RESOLUCION No. 1 DE

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlADE HABITAT

2 3 OCT 2025 HojaNo. 170 de 528
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7. Realizar la verificacion del cumplimiento de las actividades asignadas a los 

colaboradores a cargo rindiendo los informes de gestibn respectivos.

8. Mantener la informacibn actualizada de competencia del area de acuerdo con los 

procesos y procedimientos establecidos.

Continuation Resolution "For la cual se establece el Manual Especifico de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los etnpleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

5. Adelantar las visitas y requerimientos respectivos a las entidades vigiladas, en 

ejercicio de la funcibn de inspeccibn vigilancia y control de vivienda, de acuerdo con 

los procedimientos internes de conformidad con la normatividad legal vigente.

6. Responder los requerimientos y solicitudes de los organismos de control, entidades 

del sector publico y privado y ciudadania en general, de acuerdo con los terminos y 

condiciones necesarias, con el fin de facilitar investigaciones, estudios y/o dar a 

conocertemas competencia de la dependencia con la normatividad legal vigente

9. Atender a la ciudadania y absolver consultas sobre materias de competencia del 

area que le sean asignados por el jefe inmediato de acuerdo con los procesos y 

procedimientos establecidos.

10. Participar en la implementacibn, mantenimiento y mejora del sistema integrado 

de gestibn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo y el cumplimiento 

de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

11. Desempehar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con 

el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C._

SECRETARlADE HABITAT

_______________V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucibn Politica de Colombia.

Plan Distrital de Desarrollo.

Normas contables y financieras.

Analisis a estados financieros.

Normas Internacionales de informacibn Financiera-NIIF.

Conocimientos generales Sector Habitat.

Sistema Integrado de Gestibn.

Ofimatica. 

RESOLUCION No. j 3 4'DE
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de

los cases

COD:22224DPACE3 

Continuation Resolution "For la dial se establece el Manual Espedfico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

Economia 

Administracidn. 

Contaduria Publica.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARiADE HABITAT

Nivel:

Denominacidn del Empleo:

Cddigo:

Grade:_________________

No. de cargos:___________

Dependencia:___________

Cargo del jefe Inmediato:

POR NIVEL JERARQUICO

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacidn efectiva.

Gestion de procedimientos.

Instrumentacidn de decisiones.

I. IDENTIFICACIQN DEL EMPLEO____________

Profesional__________________

Profesional Especializado_____

222

24__________________________

Cincuenta y dos (52)__________

Donde se ubique el cargo_____

Quien ejerza supervision directa

Titulo de Postgrado en areas 

relacionadas con las funciones del 

cargo.

Tarjeta profesional en 

reglamentados por la ley.

________________VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

____________ COMUNES__________

Aprendizaje continuo.

Orientacidn a resultados.

Orientacibn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacibn.

Trabajo en equipo.

Adaptacibn al cambio._____________

VIII. REQUISITOS DE FORMAC ON ACADEMICA Y EXPERIENCE

____________EXPERIENCE_______

Cincuenta y cuatro (54) meses 

experiencia profesional relacionada.

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional que corresponda a 

uno de los siguientes Nucleos Basicos 

de Conocimiento en:



HojaNo. 173 de 528

1. Realizar el estudio y evaluacidn tecnica de los documentos que acompahan las 

solicitudes relacionadas con los tramites de radicacion de documentos, permisos y 

los demas que sean competencia de la Direccion de Prevencion, Arrendamiento y 

Control de Enajenacion, atendiendo la normatividad legal vigente.

4. Responder y revisar los requerimientos y solicitudes de los organismos de control, 

entidades del sector publico y privado y ciudadania en general, de acuerdo con los 

terminos y condiciones necesarias, con el fin de facilitar investigaciones, estudios y/o 

dar a conocer temas competencia de la dependencia.

3. Realizar seguimiento y monitoreo a los proyectos de vivienda radicados mediante 

la realizacibn de visitas tecnicas, con el fin de verificar el avance fisico de obra de los 

mismos, de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

5. Prestar el apoyo en la verificacidn del cumplimiento de las actividades asignadas 

a los colaboradores a cargo rindiendo los informes de gestion respectivos.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

2 3 OCT 2025
Continuacion Resolution "For lei cual se establece el Manual Espedfico de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria

Distrital del Habitat

II. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE PREVENCION, ARRENDAMIENTO Y CONTROL DE 

________________ ENAJENACION______________________________ 

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Emitir conceptos tecnicos sobre las solicitudes relacionadas con tramites que realiza 

la Secretaria Distrital del Habitat, en la Direccion de Prevencion, Arrendamiento y 

Control de Enajenacion en la radicacion de documentos para la enajenacion de 

inmuebles destinados a vivienda de acuerdo con las normas legales vigentes y las 

politicas del Distrito Capital. ________________

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

2. Realizar el estudio y el concepto respectivo sobre los documentos tecnicos tales 

como licencias urbanisticas y pianos arquitectonicos, de acuerdo con los 

requerimientos institucionales en los procesos y procedimientos establecidos.

6. Fomentar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestion adoptado por 
| la entidad, con base en los procesos y procedimientos establecidos para garantizar |

RESOLUCION No. DE
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ALCALDlA mayor  
DE BOGOTA D.C.

SECHETARlADE HABITAT

la prestacion de los servicios 

procedimientos establecidos.

8. Atender a la ciudadania y absolver consultas sobre materias de competencia del 

area que le sean asignados por el jefe inmediato de acuerdo con los procesos y 

procedimientos establecidos.

('ontinuacion Resolution “Por la cual se establece el Manual Espetifico de Funciones y de 

Compelendas Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria

Distrital del Habitat

7. Mantener la informacion actualizada de competencia del area de acuerdo con los 

procesos y procedimientos establecidos.

9. Participar en la implementacibn, mantenimiento y mejora del sistema integrado de 

gestidn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo y el cumplimiento de 

las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

10. Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con 

el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.

V. CQNQCIMIENTOS BASICQS O ESENCIALES

Constitucibn Politica de Colombia.

Plan Distrital de Desarrollo.

Normatividad Urbanistica.

Normatividad sobre construcciones y licencias.

Ley 1437 de 2011-C6digo de Procedimiento Administrative y de Io Contencioso 
Administrativo.

Sistemas de construccion.

Conocimientos generales Sector Habitat.

Sistema Integrado de Gestibn.

Ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

POR NIVEL JERARQUICO

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacibn efectiva.

Gestibn de procedimientos. 

Instrumentacibn de decisiones.

____________ COMUNES__________

Aprendizaje continuo.

Orientacibn a resultados.

Orientacibn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacibn.

Trabajo en equipo.

Adaptacibn al cambio.

a su cargo de acuerdo con los procesos y
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Continnacion Resolution "For lei cucil se establece el Manual Especlfico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

Ingenieria Civil y Afines. 

Arquitectura y Afines.

Realizar el monitoreo en los desarrollos informales de vivienda, generando los 

informes que sustenten las respectivas actuaciones, de acuerdo con la normatividad 

vigente y los lineamientos de la Alcaldia Mayor de Bogota.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlADE HA3ITAT

2 3 OCT 2025

Nivel:

Denominacidn del Empleo:

Cddigo:_________________

Grado:_________________

No. de cargos:___________

Dependencia:___________

Cargo del jefe Inmediato:

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional que corresponda a 

uno de los siguientes Nucleos Basicos 

de Conocimiento en:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO_______________

__________ Profesional_____________________ 

Profesional Especializado________

~222

__________ 24____________________________

Cincuenta y dos (52)____________

Donde se ubique el cargo________

Quien ejerza supervision directa

II. AREA FUNCIONAL 

DIRECCION DE PREVENCION, ARRENDAMIENTO Y CONTROL DE 

ENAJENACION

III. PROPOSITO PRINCIPAL

RESOLUCION No. j J 4 DE

Tarjeta profesional en 

reglamentados por la ley.

Titulo de Postgrado en areas 

relacionadas con las funciones del 

cargo.

____________ EXPERIENCIA________

Cincuenta y cuatro (54) meses 

experiencia profesional relacionada.
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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 solicitadas, con el propdsito de registrar la ocupacidn y los indicios 

de urbanizacidn, atendiendo los cronogramas internes de acuerdo con los procesos 

y procedimientos establecidos.

2. Generar los archivos "Shape File" a partir de las visitas tecnicas y la programacidn 

previa, como parte del sistema de informacidn de conformidad con la normatividad 

legal vigente.

4. Responder los requerimientos y solicitudes de los organismos de control, entidades 

del sector publico y privado y ciudadania en general, de acuerdo con los terminos y 

condiciones necesarias, con el fin de facilitar los estudios y/o dar a conocer temas 

competencia de la dependencia con la normatividad legal vigente.

3. Elaborar y actualizar el expediente de cada poligono, relacionando las pruebas 

recaudadas, de acuerdo con las necesidades institucionales de acuerdo con los 

procesos y procedimientos establecidos.

6. Mantener la informacidn actualizada de competencia del area de acuerdo con los 

procesos y procedimientos establecidos.

5. Prestar el apoyo en la verificacidn del cumplimiento de las actividades asignadas 

a los colaboradores a cargo rindiendo los informes de gestidn respectivos.

7. Atender a la ciudadania y absolver consultas sobre materias de competencia del 

area que le sean asignados por el jefe inmediato de acuerdo con los procesos y 

procedimientos establecidos.

8. Participar en la implementacidn, mantenimiento y mejora del sistema integrado de 

gestidn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo y el cumplimiento de 

las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

Continuacion Resolution "Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 
Distrital del Habitat

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C._ 

SECRETARlA DE HAStTAT

RESOLUCION No. 1 1 3

9. Desempehar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con 

el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.
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de

Ingenieria Civil y Afines.

los cases

Contimiacidn Resolution “For la cual se establece el Manual Especifico de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria

Distr it al del Habitat

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

_______________V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES__________

Constitucidn Politica de Colombia.

Plan Distrital de Desarrollo.

Ley 1437 de 2011-C6digo de Procedimiento Administrativo y de Io Contencioso

Administrativo.

Sistemas de Informacidn Geografica.

Normatividad nacional y distrital sobre Ordenamiento Territorial.

Conocimientos Generales Sector Habitat.

Sistema Integrado de Gestidn.

Ofimatica.

________________ VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

____________ COMUNES__________  

Aprendizaje continuo. 

Orientacidn a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacidn.

Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio._______________________________________________

VIII. REQUISITQS DE FORMAC ON ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional que corresponda a 

uno de los siguientes Nucleos Basicos 

de Conocimiento en:

POR NIVEL JERARQUICO

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacidn efectiva.

Gestidn de procedimientos.

Instrumentacidn de decisiones.

Titulo de Postgrado en areas 

relacionadas con las funciones del 

cargo.

Tarjeta profesional en 

reglamentados por la ley.

____________ EXPERIENCIA_______

Cincuenta y cuatro (54) meses 

experiencia profesional relacionada.

RESOLUC1ON No. 113 4 DE
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1. Participar en la elaboracion de los informes solicitados por la entidad, segun los 

requerimientos del area de conformidad con la normatividad legal vigente.

2. Mantener la informacidn actualizada de competencia del area de acuerdo con los 

procesos y procedimientos establecidos.

3. Consolidar las bases de datos con la informacidn de enajenadores y arrendadores 

de inmuebles destinados a vivienda, que sirva de insumo para la elaboracion de 

informes de conformidad con la normatividad legal vigente.

4. Analizar tecnicamente y absolver las consultas sobre materias de competencia del 

area que le sean asignados por el superior inmediato de acuerdo con los procesos y 

procedimientos establecidos.

5. Prestar el apoyo en la verificacidn del cumplimiento de las actividades asignadas 

a los colaboradores a cargo rindiendo los informes de gestidn respectivos.

('ontimiacidn Resolution “Por la cual se eslablece el Manual Espedfico de Eunciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

Nivel:

Denominacidn del Empleo:

Cddigo:________________

Grade:_________________

No. de cargos:

Dependencia:___________

Cargo del jefe Inmediato:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Profesional

_________Profesional Especializado_______________  

_________222__________________________________  

_________24___________________________________

_________Cincuenta y dos (52)___________________  

_______  Donde se ubique el cargo

Quien ejerza supervision directa

II. AREA FUNCIONAL 

DIRECCION DE PREVENCION, ARRENDAMIENTO Y CONTROL DE 

ENAJENACION

III. PROPOSITO PRINCIPAL

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

personas naturales y juridicas, con el fin de garantizar la responsabilidad de las 

mismas al momento de una queja y/o reclamo de un bien Inmueble.______________

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

ALCALDIA MAYOR 
DE BOGOTA D.C._

SECRETARlADE HABITAT

RESOLUCION No. 1 1 3 4 »E 2 3 OCT 2025



RESOLUCION No.

6. Preparar y participar en los comites, reuniones, seminarios y demas eventos en los 

cuales se requiera su intervencion o su presencia, por delegacion de la autoridad 

competente.

8. Responder los requerimientos y solicitudes de los organismos de control, entidades 

del sector publico y privado y ciudadania en general, de acuerdo con los terminos y 

condiciones necesarias, con el fin de facilitar investigaciones, estudios y/o dar a 

conocertemas competencia de la dependencia con la normatividad legal vigente.

9. Participar en la implementacidn, mantenimiento y mejora del sistema integrado de 

gestion alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo y el cumplimiento de 

las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

10. Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con 

el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.

7. Acompahar, articular y atender a las instituciones especializadas como la veeduria, 

la contraloria, la personeria, la procuraduria y otras, en las investigaciones y estudios 

pertinentes.

Conlinuacion Resolution "Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

ALCALDiA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

________________VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

____________ CQMUNES__________

Aprendizaje continuo.

Orientacidn a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacion.

Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio.

_______________V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Tecnicas de redaccion de presentacidn de informes.

Manejo de bases de datos sistemas de informacibn.

Normas contables y financieras.

Conocimientos basicos de matematicas financieras.

______ POR NIVEL JERARQUICO

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacidn efectiva.

Gestion de procedimientos.

Instrumentacibn de decisiones.

2 3 OCT 2025 "ojaNo. 179 <le52S113 4 de
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COD:22224DPACE6

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlADE HABITAT

('oiilinuacidn Resolucion "Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

Nivel:__________________

Denominacidn del Empleo:

Codigo:________________

Grade:_________________

No. de cargos:__________

Dependencia:___________

Cargo del jefe Inmediato:

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FQRMACION ACADEMICA

Tltulo profesional que corresponda a 

uno de los siguientes Nucleos Basicos 

de Conocimiento en:

Administracidn.

Economia.

Contaduria Publica.

Ingenieria Industrial y Afines.

I. IDENTIFICACIQN DEL EMPLEO______________________

__________ Profesional___________________________  

__________ Profesional Especializado______________  

222

__________ 24___________________________________

__________ Cincuenta y dos (52)___________________ 

__________ Donde se ubique el cargo______________  

_________ Quien ejerza supervision directa_________  

II. AREA FUNCIONAL
DIRECCION DE PREVENCION, ARRENDAMIENTO Y CONTROL DE 

_____________________________ ENAJENACION______________________________  

III. PROPOSITQ PRINCIPAL

Preparar informes tecnicos sobre las solicitudes relacionadas con tramites que realiza 

la Direccibn de Prevencidn, Arrendamiento y Control de Enajenacibn en la radicacibn 

de documentos para la enajenacibn de inmuebles destinados a vivienda, de acuerdo 

con las normas vigentes y las politicas del Distrito Capital.

Titulo de Postgrado en areas 

relacionadas con las funciones del 

cargo.

Tarjeta profesional en 

reglamentados por la ley.

____________ EXPERIENCIA________

Cincuenta y cuatro (54) meses 

experiencia profesional relacionada.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

ALCALDiA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

1. Realizar el estudio y evaluacion tecnica de los documentos que acompanan las 

solicitudes relacionadas con los tramites de radicacion de documentos, permisos y 

los demas de que sean competencia de la Direccidn de Prevencidn y Control de 

Enajenacidn, atendiendo la normatividad legal vigente.

2. Elaborar concepto de los documentos tecnicos evaluados, haciendo el seguimiento 

a los proyectos de vivienda radicados para Io cual se debe adelantar las visitas con 

el fin de verificar el avance fisico de obra de los mismos de conformidad con la 

normatividad legal vigente.

3. Proyectar y analizar las respuestas a los Derechos de Peticibn, Consultas y 

Solicitudes de informacibn que le sean asignadas teniendo en cuenta la competencia 

de la Direccibn y conforme con la normatividad vigente.

8. Mantener la informacibn actualizada de competencia del area de acuerdo con los 

procesos y procedimientos establecidos.

Contimiacion Resolution "For la cual se establece el Manual Espetifico de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los etnpleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

5. Atender a la ciudadania y absolver consultas sobre materias de competencia del 

area que le sean asignados por el jefe inmediato de acuerdo con los procesos y 

procedimientos establecidos.

7. Prestar el apoyo en la verificacibn del cumplimiento de las actividades asignadas 

a los colaboradores a cargo rindiendo los informes de gestibn respectivos.

4. Proponer acciones, indicadores de gestibn, estandares de desempeho, 

mecanismos de evaluacion y control y mejoras a los procesos de competencia de la 

Direccibn de Prevencibn, Arrendamiento y Control de Enajenacibn con el fin de 

optimizer la gestibn de la misma de conformidad con la normatividad legal vigente.

6. Fomentar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestibn adoptado por 

la entidad, con base en los procesos y procedimientos establecidos para garantizar 

la prestacibn de los servicios a su cargo de acuerdo con los procesos y 

procedimientos establecidos.
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Continuation Resolution "For la cual se establece el Manual Espetifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria

Distr it al del Habitat

9. Participar en la implementacidn, mantenimiento y mejora del sistema integrado de 

gestibn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continue y el cumplimiento de 

las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

10. Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con 

el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.

Ingenieria Civil y Afines. 

Arquitectura y Afines.

ALCALDlA MAYOR 
JJEBOGOTA D.C. 

SECRETARlAOE HABITAT

2 3 OCT 2025

POR NIVEL JERARQUICQ

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacibn efectiva.

Gestibn de procedimientos.

Instrumentacibn de decisiones.

______________ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas Urbanisticas.

Normas de construccibn.

Sistemas constructivos.

Patologia de la Construccibn.

Procesos administrativos.____________________________________

________________VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

____________ COMUNES__________

Aprendizaje continuo.

Orientacibn a resultados.

Orientacibn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacibn.

Trabajo en equipo.

Adaptacibn al cambio._______________________________________________

VIII. REQUISITOS DE FORMAC ON ACADEMICA Y EXPERIENCE 

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional que corresponda a 

uno de los siguientes Nucleos Basicos 

de Conocimiento en:

Tarjeta profesional en 

reglamentados por la ley.

113 4 DE

____________EXPERIENCE________

Cincuenta y cuatro (54) meses 

experiencia profesional relacionada.

Titulo de Postgrado en areas 

relacionadas con las funciones del 

cargo.
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4. Responder los requerimientos y solicitudes de los organismos de control, entidades 

del sector publico y privado y ciudadania en general, de acuerdo con los terminos y 

condiciones necesarias, con el fin de facilitar investigaciones, estudios y/o dar a 

conocertemas competencia de la dependencia con la normatividad legal vigente.

2. Revisar y conceptualizar sobre las actuaciones y los actos administrativos que 

sean proferidos porel area, segun normatividad vigente.

3. Tramitar las investigaciones administrativas que le sean asignadas, generadas por 

el incumplimiento de las normas que rigen la actividad de enajenacidn y 

arrendamiento de vivienda, atendiendo las disposiciones normativas y los terminos 

de ley de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

1. Adelantar los tramites juridicos que se encuentran a cargo en la dependencia que 

se encuentre asignado, atendiendo las instrucciones del superior jerarquico de 

acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

Contimiacion Resolution "Por let cual se establece el Manual Espedfico de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

2 3 OCT 2025

Nivel:__________________

Denominacibn del Empleo:

Oddigo:_________________

Grado:_________________

No. de cargos:

Dependencia:

Cargo del jefe Inmediato:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

_______ Profesional_____________________________

_______ Profesional Especializado________________  

222

_______ 24_____________________________________

Cincuenta y dos (52) 

Donde se ubique el cargo 

Quien ejerza supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

________DIRECCION DE INVESTIGACIONES Y CONTROL DE VIVIENDA_______  

________________________ III. PROPOSITO PRINCIPAL________________________  

Efectuar y gestionar las actuaciones administrativas relacionadas con los procesos 

de enajenacidn y arrendamiento de vivienda, en cumplimiento de las funciones y 

competencias asignadas a la dependencia.____________________________________

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 1 3 4
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Continuacidn Resolucion "For la cual se establece el Manual Especijico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

____________ COMUNES__________

Aprendizaje continuo.

Orientacidn a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacidn.

Trabajo en equipo.

5. Atender a la ciudadania y absolver consultas sobre materias de competencia del 

area que le sean asignados por el jefe inmediato de acuerdo con los procesos y 

procedimientos establecidos.

7. Prestar el apoyo en la elaboracibn de informes, estudios, y/o conceptos solicitados 

por el area de conformidad con la normatividad legal vigente.

8. Participar en la implementacidn, mantenimiento y mejora del sistema integrado de 

gestidn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo y el cumplimiento de 

las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

9. Desempehar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con 

el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES_________

______ POR NIVEL JERARQUICO

Aporte tecnico-profesional. 

Comunicacibn efectiva. 

Gestibn de procedimientos. 

Instrumentacibn de decisiones.

______________ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES__________

Constitucibn Politica de Colombia.

Plan Distrital de Desarrollo.

Ley 1437 de 2011-Cbdigo de Procedimiento Administrative y de Io Contencioso 

Administrativo.

Derecho Publico.

Derecho Urbano.

Conocimientos generales Sector Habitat.

Sistema Integrado de Gestibn.

Ofimatica.

6. Fomentar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestibn adoptado por 

la entidad, con base en los procesos y procedimientos establecidos para garantizar 

la prestacibn de los servicios a su cargo de acuerdo con los procesos y 

procedimientos establecidos.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C._

SECRETARlA DE HABITAT

RESOLUCION No. 113 4 de  2 3 QH 3025
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FUNCIONAL

Continuacidn Resolution “For la cual se establece el Manual Especiflco de Funciones y de 
Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital de! Habitat

ALCALDlA mayor

DE BOGOTA D.C^

SECRETARIA DE HABITAT

2 3 Hl ®25

Nivel:__________________

Denominacion del Empleo:

Codigo:_________________

Grade:_________________

No. de cargos:__________

Dependencia:___________

Cargo del jefe Inmediato:

Adaptacion al cambio.

VIII. REQUISITOS DE FORMAC ON ACADEMICA Y EXPERIENCE 

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional que corresponda a 

uno de los siguientes Nucleos Basicos 

de Conocimiento en:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO____________

Profesional

Profesional Especializado_____

222_________________________

24__________________________

Cincuenta y dos (52)__________

Donde se ubique el cargo_____

Quien ejerza supervision directa

II. AREA 

_______ DIRECCION DE INVESTIGACIONES Y CONTROL DE VIVIENDA________ 

________________________ III. PROPOSITO PRINCIPAL________________________

Elaborar y presentar la informacibn requerida en temas jurldicos relacionados con los 

estudios que el area realiza, contribuyendo as! a la toma de decisiones relacionadas 

con la adopcidn, la ejecucibn y el control de los programas propios del area.

Titulo de Postgrado en areas 

relacionadas con las funciones del 

cargo.

Tarjeta profesional en 

reglamentados por la ley.

____________ EXPERIENCE________

Cincuenta y cuatro (54) meses 

experiencia profesional relacionada.

RESOLUCION No. 'i 3 4 ’ l)E
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

5. Atender a la ciudadania y absolver consultas sobre materias de competencia del 

area que le sean asignados por el jefe inmediato de acuerdo con los procesos y 

procedimientos establecidos.

7. Prestar el apoyo en la elaboracidn de informes, estudios, y/o conceptos solicitados 

por el area de conformidad con la normatividad legal vigente.

1. Adelantar los tramites juridicos que se encuentran a cargo en la dependencia que 

se encuentre asignado, atendiendo las instrucciones del superior jerarquico de 

acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

8. Mantener la informacibn actualizada de competencia del area de acuerdo con los 

procesos y procedimientos establecidos.

3. Tramitar las investigaciones administrativas que le sean asignadas, generadas por 

el incumplimiento de las normas que rigen la actividad de enajenacibn y 

arrendamiento de vivienda, atendiendo las disposiciones normativas y los terminos 

de ley de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

ALCALDlA mayor  
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HASITAT

RESOLUCION No. 113^ DE

2. Realizar la revision de las actuaciones y de los actos administrativos que sean 

proferidos por el area de conformidad con la normatividad legal vigente.

4. Responder los requerimientos y solicitudes de los organismos de control, entidades 

del sector publico y privado y ciudadania en general, de acuerdo con los terminos y 

condiciones necesarias, con el fin de facilitar investigaciones, estudios y/o dar a 

conocertemas competencia de la dependencia con la normatividad legal vigente.

Continuacion Resolucion "Por la cual se eslablece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria
Distr it al del Habit at

6. Fomentar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestibn adoptado por 

la entidad, con base en los procesos y procedimientos establecidos para garantizar 

la prestacibn de los servicios a su cargo de acuerdo con los procesos y 
procedimientos establecidos.
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de

Derecho y Afines.

Contirniacion Resohicion “For la dial se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 
Distrital del Habitat

9. Participar en la implementacion, mantenimiento y mejora del sistema integrado de 

gestidn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo y el cumplimiento de 

las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

10. Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con 

el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C._

SECRETARIA DE HABITAT

1 1 3 4 DE 2 3 OCT 2025

_______________V. CQNQCIMIENTQS BASICOS Q ESENCIALES

Constitucidn Politica de Colombia.

Plan Distrital de Desarrollo.

Normatividad Urbanistica.

Normatividad sobre construccidn y licencias.

Sistemas de construccidn.

Conocimientos generales Sector Habitat.

Sistema Integrado de Gestidn.

Ofimatica.

________________VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

____________ COMUNES__________  

Aprendizaje continuo. 

Orientacidn a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacidn.

Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio.__________________________

VIII. REQUISITOS DE FORMAC ON ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA

Tltulo profesional que corresponda a 

uno de los siguientes Nucleos Basicos 

de Conocimiento en:

POR NIVEL JERARQUICO

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacidn efectiva.

Gestidn de procedimientos.

Instrumentacidn de decisiones.

Tltulo de 

relacionadas 

cargo.

Postgrado en areas 

con las funciones del

____________ EXPERIENCIA_______

Cincuenta y cuatro (54) meses 

experiencia profesional relacionada.
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los casos

COD:22224DICV3

4. Responder y revisar los requerimientos y solicitudes de los organismos de control, 
entidades del sector publico y privado y ciudadania en general, de acuerdo con los

1. Analizar y adelantar los estudios tecnicos realizando los seguimientos de ordenes 
y consultas sobre las materias de competencia de la Direccion.

Continuacion Resolution "For la cual se establece el Manual Espedjico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

ALCALDlA mayor  
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

2 3 on ®

Nivel:

Denominacion del Empleo:

Codigo:

Grado:________________

No. de cargos:__________

Dependencia:__________

Cargo del jefe In mediate:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO___________________

________ Profesional_________________________  

________ Profesional Especializado

________ 222_______________________________

_________ 24____________________________________

________ Cincuenta y dos (52)__________________ 

________ Donde se ubique el cargo______________  

________ Quien ejerza supervision directa 

II. AREA FUNCIONAL
_______ DIRECCION DE INVESTIGACIONES Y CONTROL DE VIVIENDA

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar y presentar la informacion requerida en el area tecnica para la toma de 
decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucidn y el control de los programas 
propios del area.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Tarjeta profesional en 
reglamentados por la ley.

2. Adelantar y revisar las diligencias de verificacion dentro de las actuaciones 
administrativas que se surten por concepto de deficiencias constructivas y/o 
desmejoramiento de especificaciones y seguimiento al cumplimiento de las ordenes 
de hacer y elaborar con los respectivos informes de visita y/o conceptos tecnicos.

3. Tramitar y absolver consultas sobre materia tecnica de competencia del area que 
le sean asignados por el jefe inmediato, en los tiempos establecidos.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

10. Desempehar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con 

el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.

Contimiacion Resolution "Por la cual se establece el Manual Espedfico de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Di str it al del Habitat

terminos y condiciones necesarias, con el fin de facilitar investigaciones, estudios y/o 

dar a conocer temas competencia de la dependencia.

6. Acompanar y atender a las instituciones especializadas como la veeduria, la 

contraloria, la personeria, la procuraduria y otras, en las investigaciones y estudios 

pertinentes.

7. Realizar la verificacion del cumplimiento de las actividades asignadas a los 

colaboradores a cargo, rindiendo los informes de gestion respectivos.

8. Mantener la informacion actualizada de competencia del area de acuerdo con los 

procesos y procedimientos establecidos.

9. Participar en la implementacidn, mantenimiento y mejora del sistema integrado de 

gestion alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo y el cumplimiento de 

las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

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.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No. 113 4 DE

5. Fomentar 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 de acuerdo con los procesos y 

procedimientos establecidos.
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de

los cases

COD:22224DICV4

Ingenieria Civil y Afines. 

Arquitectura y Afines.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

POR NIVEL JERARQUICO

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacidn efectiva.

Gestidn de procedimientos.

Instrumentacidn de decisiones.

Nivel:__________________

Denominacidn del Empleo:

Cddigo:

Grade:_________________

No. de cargos:__________

Dependencia:___________

Cargo del jefe Inmediato:

____________ COMUNES__________

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacidn.

Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio.___________________

VIII. REQUISITOS DE FORMAC ON ACADEMICA Y EXPERIENCE 

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional que corresponda a 

uno de los siguientes Nucleos Basicos 

de Conocimiento en:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO__________

Profesional__________________

Profesional Especializado_____

222

24__________________________

Cincuenta y dos (52)__________

Donde se ubique el cargo_____

Quien ejerza supervision directa

Titulo de Postgrado en areas 

relacionadas con las funciones del 

cargo.

Continuation Resolution "For la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria

Distrital del Habitat

Tarjeta profesional en 

reglamentados por la ley.

____________EXPERIENCE_______

Cincuenta y cuatro (54) meses 

experiencia profesional relacionada.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C._

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No. 1 1 3 4 DE 2 3 OCT 2025
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Continucicion Resolution "For la cual se establece el Manual Especlflco de Funcionesy de 
Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria

Distr it al del Habitat

1. Adelantar en sus diferentes etapas la gestidn de cobros persuasivos de las 

obligaciones pendientes de pago a favor de la Secretaria Distrital del Habitat, 

resultantes de las multas impuestas por la Direccidn de Investigaciones y Control de 

Vivienda de conformidad con la normatividad legal vigente.

2. Realizar la conformacidn de los titulos ejecutivos de las obligaciones por cobrar 

resultantes de las multas impuestas por la Direccidn de Investigaciones y Control de 

Vivienda de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

3. Adelantar los tramites que se encuentran a cargo en la dependencia que se 

encuentre asignado, atendiendo las instrucciones del superior jerarquico de acuerdo 

con los procesos y procedimientos establecidos.

5. Responder y revisar los requerimientos y solicitudes de los organismos de control, 

entidades del sector publico y privado y ciudadania en general, de acuerdo con los 

terminos y condiciones necesarias, con el fin de facilitar investigaciones, estudios y/o 

dar a conocer temas competencia de la dependencia.

7. Fomentar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestidn adoptado por 

la entidad, con base en los procesos y procedimientos establecidos para garantizar la

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARY DE HABITAT

2 3 OCT 2025

II. AREA FUNCIONAL 

DIRECCIDN DE INVESTIGACIONES Y CONTROL DE VIVIENDA 

III. PROPQSITO PRINCIPAL

Elaborar y presentar la informacidn requerida para la toma de decisiones relacionadas 

con la adopcidn, la ejecucidn y el control de los programas propios del tema financiero 

del area.

4. Organizar y depurar la cartera a cargo de la Secretaria Distrital de Habitat, originada 

en la Direccidn de Investigaciones y Control de Vivienda de conformidad con la 

normatividad legal vigente.

6. Realizar el cobro persuasivo de las multas, a las personas naturales y juridicas que 

tienen obligaciones pecuniarias pendientes de pago, rindiendo los informes 

correspondientes de conformidad con la normatividad legal vigente.

RESOLUCION No. j 'J ; 4 DE
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Continuation Resolution "For la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria

Distrital del Habitat

prestacion de los servicios a su cargo de acuerdo con los procesos y procedimientos 

establecidos.

8. Prestar el apoyo en la verificacidn del cumplimiento de las actividades asignadas a 

los colaboradores a cargo y rendir los informes de gestibn respectivos

9. Atender a la ciudadania y absolver consultas sobre materias de competencia del 

area que le sean asignados por el jefe inmediato de acuerdo con los procesos y 

procedimientos establecidos.

10. Participar en la implementacion, mantenimiento y mejora del sistema integrado de 

gestidn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo y el cumplimiento de las 

metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

11. Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con 

el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HA8ITAT

13 a CI 2025

____________ COMUNES__________

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacibn al usuario y al ciudadano.

_______________ V. CONOCIMIENTOS BASICOS Q ESENCIALES__________

Constitucibn Politica de Colombia.

Plan Distrital de Desarrollo.

Ley 1437 de 2011-Cbdigo de Procedimiento Administrativo y de Io Contencioso 

Administrativo.

Derecho administrativo.

Derecho publico.

Derecho constitucional.

Derecho laboral.

Actuaciones administrativas y judiciales.

Estatuto anti tramites.

Conocimientos generales Sector Habitat.

Sistema Integrado de gestibn.

Ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

_______ POR NIVEL JERARQUICO

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacibn efectiva.

Gestibn de procedimientos.
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Instrumentacion de decisiones.

de

los cases

COD:22224DICV5

Continuacion Resolution '‘For lei cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los enipleos de la planta de personal de la Secretaria

Distr it al del Habitat

Contaduria Publica. 

Economia.

Administracidn.

Derecho y Afines.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

Nivel:__________________

Denominacion del Empleo:

Codigo:_________________

Grade:_________________

No, de cargos:__________

Dependencia:___________

Cargo del jefe Inmediato:

Compromiso con la organizacidn.

Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio._________________ _________

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional que corresponda a 

uno de los siguientes Nucleos Basicos 

de Conocimiento en:

I. IDENTIFICACIQN DEL EMPLEO__________

Profesional__________________

Profesional Especializado  

222_________________________

24__________________________

Cincuenta y dos (52)__________

Donde se ubique el cargo  

Quien ejerza supervision directa

Titulo de Postgrado en areas 

relacionadas con las funciones del 

cargo.

Tarjeta profesional en 

reglamentados por la ley.

____________ EXPERIENCIA________

Cincuenta y cuatro (54) meses 

experiencia profesional relacionada.

RESOLUCION No. 1 1 3 4 nE ? 3 QCT ?025
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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 Direccidn de Investigaciones y Control de 

Vivienda de conformidad con la normatividad legal vigente.

3. Adelantar los tramites que se encuentran a cargo en la dependencia que se 

encuentre asignado, atendiendo las instrucciones del superior jerarquico de acuerdo 

con los procesos y procedimientos establecidos.

5. Responder y revisar los requerimientos y solicitudes de los organismos de control, 

entidades del sector publico y privado y ciudadania en general, de acuerdo con los 

terminos y condiciones necesarias, con el fin de facilitar investigaciones, estudios y/o 

dar a conocer temas competencia de la dependencia.

7. Fomentar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestion adoptado por 

la entidad, con base en los procesos y procedimientos establecidos para garantizar la

2. Realizar la conformacidn de los titulos ejecutivos de las obligaciones por cobrar 

resultantes de las multas impuestas por la Direccidn de Investigaciones y Control de 

Vivienda de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

2 3 OCT 2025
Conlinucicidn Resol ucion "Por lei cual se establece el Manual Especifico de Fund ones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria

Distrital del Habitat

4. Organizar y depurar la cartera a cargo de la Secretaria Distrital de Habitat, originada 

en la Direccidn de Investigaciones y Control de Vivienda de conformidad con la 

normatividad legal vigente.

II. AREA FUNCIONAL 

DIRECCION DE INVESTIGACIONES ¥ CONTROL DE VIVIENDA 

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar las actividades conducentes al cobro de las obligaciones en mora a favor de 

la entidad, que permitan contribuir a la recuperacidn de la misma, en concordancia con 

las politicas y reglamentos infernos de la Direccidn.______________________________

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

6. Realizar el cobro persuasivo de las multas, a las personas naturales y juridicas que 

tienen obligaciones pecuniarias pendientes de pago, rindiendo los informes 

correspondientes de conformidad con la normatividad legal vigente.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No. 1 1 3 4 “ DE
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11. Desempehar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con 

el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.

Contimiacion Resolucion “Por la cnal se establece el Manual Especifico de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

prestacion de los servicios a su cargo de acuerdo con los procesos y procedimientos 

establecidos.

8. Prestar el apoyo en la verificacidn del cumplimiento de las actividades asignadas a 

los colaboradores a cargo rindiendo los informes de gestion respectivos.

9. Atender a la ciudadania y absolver consultas sobre materias de competencia del 

area que le sean asignados por el jefe inmediato de acuerdo con los procesos y 

procedimientos establecidos.

10. Participar en la implementacibn, mantenimiento y mejora del sistema integrado de 

gestion alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo y el cumplimiento de las 

metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

_______________ V, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES__________

Constitucibn Politica de Colombia.

Plan Distrital de Desarrollo.

Normas contables y financieras.

Analisis a estados financieros.

Normas Internacionales de Informacibn Financiera.

Ley 1437 de 2011-C6digo de Procedimiento Administrative y de Io Contencioso 

Administrativo.

Derecho administrativo.

Conocimientos generales Sector Habitat.

Sistema Integrado de Gestion.________________________________________ __

________________ VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

____________ COMUNES__________

Aprendizaje continuo.

Orientacibn a resultados.

Orientacibn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacibn.

Trabajo en equipo.

Adaptacibn al cambio.

_______ POR NIVEL JERARQUICO

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacibn efectiva.

Gestion de procedimientos.

Instrumentacibn de decisiones.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C^ 

SECRETARIA DE HABITAT

113 4 de
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de

Derecho y Afines.

los casos

COD:22224DICV6

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I.Tramitar en sus diferentes etapas la gestidn de cobros persuasives de las 

obligaciones pendientes de pago a favor de la Secretaria Distrital de Habitat,

('ontinuacidn Resolution "For la cual se estahlece el Manual Espedfico de Funciones y de 

C 'ompetencias Laborales de los etnpleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlADE HABITAT

2 3 OCT 2025

Nivel:

Denominacibn del Empleo:

Cbdigo:________________

Grado:

No. de cargos:

Dependencia:

Cargo del jefe Inmediato:

II. AREA 

DIRECCION DE INVESTIGACIONES ¥ CONTROL DE VIVIENDA 

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Presentar la informacidn requerida para la toma de decisiones relacionadas con el 

cobro persuasivo de las multas impuestas por la Direccidn de Investigaciones y Control 

de Vivienda.

I. IDENTIFICACIQN DEL EMPLEO____________

Profesional

Profesional Especializado_____

222

24__________________________

Cincuenta y dos (52)__________

Donde se ubique el cargo_____

Quien ejerza supervision directa

-UNCIONAL

Titulo de Postgrado en areas 

relacionadas con las funciones del 

cargo.

Tarjeta profesional en 

reglamentados por la ley.

RESOLUCION No. DE

____________ EXPERIENCE________

Cincuenta y cuatro (54) meses 

experiencia profesional relacionada.

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional que corresponda a 

uno de los siguientes Nucleos Basicos 

de Conocimiento en:



RESOLUCION No. 1 ;

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

resultantes de las multas impuestas por la Direccion de Investigaciones y Control de 

Vivienda gestionando las actividades del area respecto de las comunicaciones 

telefdnicas, de las comunicaciones escritas y de las visitas de cobro persuasivo de 

acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

2. Realizar la conformacidn de los titulos ejecutivos de las obligaciones por cobrar 

resultantes de las multas impuestas por la Direccion de Investigaciones y Control de 

Vivienda, clasificando y depurando la cartera asignada a cargo de la Secretaria Distrital 

de Habitat, originada en la Direccion de Investigacion y Control de Vivienda de 

conformidad con la normatividad legal vigente.

4. Ejecutar la conciliacion con la direccion Financiera de la Secretaria Distrital de 

Habitat, de las obligaciones por cobrar originadas en la Direccion de Investigacion y 

Control de Vivienda de conformidad con la normatividad legal vigente.

3. Revisar y responder 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 

gestionando el tramite oportuno a los titulos devueltos por la Oficina de Ejecuciones 

Fiscales de la Secretaria de Hacienda Distrital de acuerdo con los procesos y 

procedimientos establecidos.

6. Responder y revisar los requerimientos y solicitudes de los organismos de control, 

entidades del sector publico y privado y ciudadania en general, de acuerdo con los 

terminos y condiciones necesarias, con el fin de facilitar investigaciones, estudios y/o 

dar a conocer temas competencia de la dependencia.

5. Desarrollar la creacidn, mantenimiento y depuracidn de las bases de datos, y demas 

informacidn necesaria para la efectiva gestidn del cobro persuasivo de acuerdo con los 

procesos y procedimientos establecidos.

7. Presentar los informes periddicos sobre la gestidn del area, que les sean solicitados 

de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

8. Prestar el apoyo a la verificacidn del cumplimiento de las actividades asignadas a 

los colaboradores a cargo, rindiendo los informes de gestidn respectivos.

Continuation Resolution "Por la dial se estahlece el Manual Especifwo de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

DE 2 3 OCT 2025 H°jaNo. 197de528
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de

los cases

Continuation Resolution "For la cual se establece el Manual Espetiflco de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 
Distrital del Habitat

9. Participar en la implementacidn, mantenimiento y mejora del sistema integrado de 

gestidn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continue y el cumplimiento de las 

metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

10. Desempehar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con 

el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.

Administracidn.

Economia.

Contaduria Publica.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

FORMACIQN ACADEMICA

Titulo profesional que corresponda a 

uno de los siguientes Nucleos Basicos 

de Conocimiento en:

_______ POR NIVEL JERARQUICO

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacidn efectiva.

Gestidn de procedimientos.

Instrumentacidn de decisiones.

Titulo de 

relacionadas 

cargo.

Tarjeta profesional en 

reglamentados por la ley.

Postgrado en areas 

con las funciones del

_______________ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES__________

Contabilidad general.

Presupuesto Publico.

Cddigo de Procedimiento Administrative y de Io Contencioso Administrativo, o la 

norma que haga sus veces. ____________________________________________

________________ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

____________ COMUNES__________

Aprendizaje continuo.

Orientacidn a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacidn.

Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio._______________

VIII. REQUISITOS DE FORMACIQN ACADEMICA Y EXPERIENCIA

____________ EXPERIENCIA________

Cincuenta y cuatro (54) meses 

experiencia profesional relacionada.
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COD:22224DICV7

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Contimiacion Resolution “Ror la cual se establece el Manual Espetifico de Fund ones y de 

Competencias Laborales de los etnpleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

1. Adelantar en sus diferentes etapas la gestidn de cobros persuasivos de las 

obligaciones pendientes de pago a favor de la Secretaria Distrital del Habitat, 

resultantes de las multas impuestas por la Direccion de Investigaciones y Control de 

Vivienda de conformidad con la normatividad legal vigente.

2. Realizar la conformacidn de los titulos ejecutivos de las obligaciones por cobrar 

resultantes de las multas impuestas por la Direccion de Investigaciones y Control de 

Vivienda de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

4. Organizar y depurar la cartera a cargo de la Secretaria Distrital de Habitat, originada 

en la Direccion de Investigaciones y Control de Vivienda de conformidad con la 

normatividad legal vigente.

3. Adelantar los tramites que se encuentran a cargo en la dependencia que se 

encuentre asignado, atendiendo las instrucciones del superior jerarquico de acuerdo 

con los procesos y procedimientos establecidos.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

2 3 OCT 2025

Nivel:__________________

Denominacidn del Empleo:

Cddigo:________________

Grado:_________________

No. de cargos:__________

Dependencia:___________

Cargo del jefe Inmediato:

II. AREA 

________ DIRECCION DE INVESTIGACIONES Y CONTROL DE VIVIENDA________  

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar la gestidn de las diferentes etapas de los cobros persuasivos relacionadas 

con las multas impuestas por la Direccion de Investigaciones y Control de Vivienda.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO____________

Profesional__________________

Profesional Especializado_____

222_________________________

24__________________________

Cincuenta y dos (52)__________

Donde se ubique el cargo  

Quien ejerza supervision directa 

:UNCIONAL
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( ontinuacion Resolution “Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

Cotnpetencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 
Dislrilal del Habitat

5. Responder y revisar los requerimientos y solicitudes de los organismos de control, 

entidades del sector publico y privado y ciudadania en general, de acuerdo con los 

terminos y condiciones necesarias, con el fin de facilitar investigaciones, estudios y/o 

dar a conocer temas competencia de la dependencia.

7. Participar en la implementacidn, mantenimiento y mejora del sistema integrado de 

gestidn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo y el cumplimiento de las 

metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

9. Atender a la ciudadania absolviendo las consultas sobre materias de competencia 

del area que le sean asignados por el jefe inmediato de acuerdo con los procesos y 

procedimientos establecidos.

ALCALDlA mayor  
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

1 1 3 4 de  2 3 OCT 2025

_______ POR NIVEL JERARQUICO

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacidn efectiva.

Gestibn de procedimientos.

Instrumentacidn de decisiones.

10. Desempehar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con 

el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.

_______________ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES_______________

Contratacibn publica.

Cbdigo de procedimiento Administrative y de Io Contencioso Administrativo, o la 

norma que haga sus veces.

Derecho Publico.

Cbdigo de Procedimiento Civil.________________________________________________

________________ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

____________ COMUNES__________

Aprendizaje continuo.

Orientacibn a resultados.

Orientacibn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacibn.

Trabajo en equipo.

Adaptacibn al cambio.

8. Prestar el apoyo a la verificacibn del cumplimiento de las actividades asignadas a 

los colaboradores a cargo y rendir los informes de gestibn respectivos.

6. Realizar el cobro persuasive de las multas, a las personas naturales y juridicas que 

tienen obligaciones pecuniarias pendientes de pago, rindiendo los informes 

correspondientes de conformidad con la normatividad legal vigente.
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de

los cases

COD:22224DICV8

Derecho y Afines.

Administracion.

Economia.

Contaduria Publica.

Ingenieria Industrial y Afines.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

Continuacion Resolution "For la cual se establece el Manual Especifico de Funcionesy de 
Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

Nivel:__________________

Denominacion del Empleo:

Codigo:________________

Grade:_________________

No. de cargos:__________

Dependencia:___________

Cargo del jefe Inmediato:

_______ VIII. REQUISITQS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional que corresponda a 

uno de los siguientes Nucleos Basicos 

de Conocimiento en:

I. IDENTIFICACIQN DEL EMPLEO

Profesional__________________

Profesional Especializado  

222_________________________

24__________________________

Cincuenta y dos (52)__________

Donde se ubique el cargo  

Quien ejerza supervision directa

II. AREA FUNCIONAL 

DIRECCION DE INVESTIGACIONES Y CONTROL DE VIVIENDA 

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Preparar la informacion requerida para la toma de decisiones relacionadas con las 

actuaciones administrativas de la Direccidn de Investigaciones y Control de Vivienda.

RESOLUCION No. 113 4“ DE

Tarjeta profesional en 

reglamentados por la ley.

____________ EXPERIENCIA

Cincuenta y cuatro (54) meses 

experiencia profesional relacionada.

Titulo de Postgrado en areas 

relacionadas con las funciones del 

cargo.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

4. Responder y revisar los requerimientos y solicitudes de los organismos de control, 

entidades del sector publico y privado y ciudadania en general, de acuerdo con los 

terminos y condiciones necesarias, con el fin de facilitar investigaciones, estudios y/o 

dar a conocer temas competencia de la dependencia.

9.Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el 

nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.

2. Adelantar y revisar las diligencias de verificacidn dentro de las actuaciones 

administrativas que se surten por concepto de deficiencias constructivas y/o 

desmejoramiento de especificaciones y seguimiento al cumplimiento de las ordenes 

de hacer, y elaborar con los respectivos informes de visita y/o conceptos tecnicos.

5. Participar en la implementacidn, mantenimiento y mejora del sistema integrado de 

gestion alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo y el cumplimiento de las 

metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

1. Analizar y adelantar los estudios y el seguimiento de ordenes y consultas sobre las 

materias de competencia de la Direccion.

3. Analizar, tramitar y absolver consultas sobre materia tecnica de competencia del 

area que le sean asignados por el jefe inmediato.

Continuacidn Resolution "Por la cual se estciblece el Manual Espedflco de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

8. Mantener la informacibn actualizada de competencia del area de acuerdo con los 

procesos y procedimientos establecidos.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C._ 

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No. 1 1 3 4 "DE

7. Prestar el apoyo a la verificacidn del cumplimiento de las actividades asignadas a 

los colaboradores a cargo y rendir los informes de gestion respectivos.

6. Acompanar y atender a las instituciones especializadas como la veeduria, la 

contraloria, la personeria, la procuraduria y otras, en las investigaciones y estudios 
pertinentes.
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de

los cases

Continuation Resolution “For la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Di str it al del Habitat

Ingenieria Civil y Afines. 

Arquitectura y Afines.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SEC.RETARlA DE HABITAT

_______ PQR NIVEL JERARQUICO

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacion efectiva.

Gestion de procedimientos.

Instrumentacidn de decisiones.

_______________ V. CONOCIMIENTOS BASICQS O ESENCIALES

Normas Urbanisticas.

Normas de Construccion.

Sistemas Constructivos.

Patologia de la Construccion.

Procesos Administrativos._____________________________________

________________ VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

____________ COMUNES__________

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacidn.

Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio._____________

_______ VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCE 

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional que corresponda a 

uno de los siguientes Nucleos Basicos 

de Conocimiento en:

Titulo de Postgrado en areas 

relacionadas con las funciones del 

cargo.

Tarjeta profesional en 

reglamentados por la ley.

____________ EXPERIENCE________

Cincuenta y cuatro (54) meses 

experiencia profesional relacionada.
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COD:22224SJ1

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

3. Hacer parte de la revision del cumplimiento de requisites legales de los conceptos 

jurldicos y respuestas dadas a las peticiones proyectadas por profesionales del area, 

velando por el cumplimiento de requisitos legales de conformidad con la normatividad 

legal vigente.

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 de conformidad con la normatividad legal vigente.

2. Brindar asesoria juridica apoyando en el analisis y revision de los proyectos de los 

actos administrativos que sean sometidos a consideracidn de la Subsecretaria Juridica 

conforme a las competencias de acuerdo con los procesos y procedimientos 

establecidos.

Continuacion Resolucion “Por la cual se establece el Manual Especlfico de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

ALCALDlA mayor  
DE BOGOTA D C.

SECRETARIA DE HABITAT

Nivel:__________________

Denominacidn del Empleo:

Cddigo:________________

Grado:

No. de cargos:__________

Dependencia:___________

Cargo del jefe Inmediato:

I. IDENTIFICAC ON DEL EMPLEO______________________

_____________Profesional____________________________ 

_____________Profesional Especializado_______________  

_____________222__________________________________  

_____________24___________________________________  

_____________Cincuenta y dos (52)___________________  

_____________Donde se ubique el cargo_______________  

_____________Quien ejerza supervision directa_________

II. AREA FUNCIONAL 
SUBSECRETARIA JURiDICA________________________

III. 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 con la normatividad vigente, las competencias y funciones de la Subsecretaria 

Juridica.



Continuacion Resolution "For la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distr it al del Habitat

5. Elaborar y hacer parte de la realizacidn de las Subastas de Enajenacidn Forzosa 

requeridas en el marco de las declaratorias de desarrollo y construccibn prioritaria, 

segun Io establecen los procedimientos de la entidad y la normatividad legal vigente.

6. Gestionar e impulsar las actuaciones y diligencias que deban efectuarse, de acuerdo 

con los procedimientos y normas vigentes, en la etapa de juzgamiento del proceso 

disciplinario interno de la entidad, que le correspondan a la respectiva Subsecretaria

7.Realizar y presentar informes de resultados de la gestibn en funcibn de las 

necesidades diagnosticadas, las actividades realizadas y lineamientos dados por el 

superior inmediato de conformidad con la normatividad legal vigente.

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

acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

9. Participar en la implementacibn, mantenimiento y mejora del sistema integrado de 

gestibn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo y el cumplimiento de las 

metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

10. Desempefiar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con 

el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.

_______________ V. CONQCIMIENTQS BASICQS O ESENCIALES__________

Constitucibn Politica de Colombia.

Plan de Desarrollo Distrital.

Normatividad vigente sobre urbanismo.

Plan de Ordenamiento Territorial (POT).

Derecho administrativo.

Ley 1437 de 2011-Cbdigo de Procedimiento Administrativo y de Io Contencioso 

Administrativo.

Ley 734 de 2002 - Cbdigo Disciplinario Unico.

Ley 1952 de 2019.

4. Realizar el analisis y estudios juridicos sobre los predios incluidos en la declaratoria 

de desarrollo y construccibn prioritaria, con el respectivo concepto juridico 

debidamente argumentado, de acuerdo con la normatividad legal vigente.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C^

SECRETARIA DE H/BITAT

RESOLUCION No. 1 ' 3 4 DE 2 3 OCT 2025 Hoja No. 205 de 528
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de

Derecho y Afines.

los casos

Continuation Resolution "For la cual se establece el Manual Especiflco de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

1. Argumentacidn.

2. Negociacibn.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

_______ POR NIVEL JERARQUICO

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacibn efectiva.

Gestibn de procedimientos.

Instrumentacibn de decisiones.

COMPETENCIAS COMUNES 

TRANSVERSALES 

(Proceso Defensa Juridica)

Ley 2094 de 2021.

________________ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

____________ COMUNES__________  

Aprendizaje continuo. 

Orientacibn a resultados.

Orientacibn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacibn.

Trabajo en equipo.

Adaptacibn al cambio._____________

_______________VII. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES

________ TRANSVERSALES

(Proceso Defensa Juridica)

1. Comunicacibn efectiva.

2. Orientacibn a resultados.

3. Vision estrategica.

_____ 4. Argumentacibn.________________________ _____________________

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA

Titulo Profesional que corresponda a 

uno de los siguientes Nucleo Basico de 

Conocimiento en:

Titulo de Postgrado en areas 

relacionadas con las funciones del 
cargo.

Tarjeta profesional en 

reglamentados por la ley.

____________ EXPERIENCIA________

Cincuenta y cuatro (54) meses 

experiencia profesional relacionada.

RESOLUCION No. 113 4 DE
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COD:22224SJ2

4. Brindar orientacidn 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 atencidn a las necesidades institucionales de conformidad con la 

normatividad legal vigente.

2. Gestionar los requerimientos judiciales, derechos de peticibn, tutelas, consultas, 

conceptos y demas actos asignados, para su atencidn y respuesta oportuna y eficiente, 

de conformidad con la normatividad legal vigente.

3. Dar respuesta a las acciones constitucionales y demas que le sean asignadas y 

atender con oportunidad las demas actuaciones relacionadas, de acuerdo con la 

normatividad legal vigente.

I.Ejercer la representacidn 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 representacidn y defensa de los intereses de la 

Entidad de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

Continuacion Resolution "Por la dial se establece el Manual Espedfico de Fameionesy de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

Nivel:__________________

Denominacidn del Empleo:

Cddigo:_________________

Grado:_________________

No. de cargos:__________

Dependencia:

Cargo del jefe Inmediato:

I. IDENTIFICACIQN DEL EMPLEO______________________

____________ Profesional_____________________________ 

Profesional Especializado___

~ 222

____________ 24_____________________________________

____________ Cincuenta y dos (52)____________________  

Donde se ubique el cargo____

____________ Quien ejerza supervision directa__________  

II. AREA FUNCIONAL

SUBSECRETARIA JURIDICA________________________

III. PROPOSITO PRINCIPAL________________________

Realizar el analisis y estudios juridicos sobre los predios incluidos en la declaratoria de 

desarrollo y construccibn prioritaria, con el respective concepto juridico debidamente 

argumentado, de acuerdo con la normatividad legal vigente.______________________

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C^ 

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No. 1 ' ’ ; DE 1- 3 3CT 2025
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Continuation Resolution "For la cual se establece el Manual Espedfico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

5. Mantener actualizado el sistema SIPROJWEB con la informacibn de las actuaciones 

procesales para dar cumplimiento a las directrices sefialadas por la Alcaldia Mayor de 

Bogota, de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos internos de 

acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

6. Dar contestacibn a las consultas y derechos de peticibn que le sean asignadas, 

conforme a la normatividad legal vigente.

8. Participar en la implementacibn, mantenimiento y mejora del sistema integrado de 

gestibn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo y el cumplimiento de las 

metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

9. Desempehar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con 

el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.

7. Ejercer la secretaria tecnica del Comite de Conciliacibn de la entidad, de acuerdo 

con la normatividad vigente.

_______ POR NIVEL JERARQUICO

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacibn efectiva.

Gestibn de procedimientos.

_______________ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES__________

Constitucibn Politica de Colombia.

Plan de Desarrollo Distrital.

Ley 1437 de 2011-Cbdigo de Procedimiento Administrative y de Io Contencioso 

Administrativo.

Ley 1562 de 2021 - Cbdigo General del Proceso.

Ley 2195 de 2022.

Ley 2220 de 2022 - Estatuto de Conciliacibn y otras disposiciones.

Ley 2213 de 2022.

Conocimientos generales Sector Habitat.

Sistema Integrado de Gestibn.

Ofimatica.

________________ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

____________ COMUNES__________

Aprendizaje continuo.

Orientacibn a resultados.

Orientacibn al usuario y al ciudadano.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

1 1 3 4 “DE
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Instrumentacion de decisiones.

de

Derecho y Afines.

los casos

COD:22224DF1

Continuation Resolution "For la cual se establece el Manual Espedfico de Funcionesy de 
Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distr it al del Habitat

alcald Ia  mayor  
DE BOGOTA D.C^ 

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No. 1

Nivel:__________________

Denominacidn del Empleo:

Cddigo:________________

Grado:_________________

No. de cargos:__________

Dependencia:___________

Cargo del jefe Inmediato:

Compromiso con la organizacidn.

Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio._________________

_______ VIII. REQUISITQS DE FQRMACION ACADEMICA V EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA

Titulo Profesional que corresponda a 

uno de los siguientes Nucleo Basico de 

Conocimiento en:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO______________________

Profesional_____________________________

Profesional Especializado________________

222___________________________________

___________ 24_____________________________________

Cincuenta y dos (52)_____________________

Donde se ubique el cargo________________

Quien ejerza supervision directa___________

II. AREA FUNCIONAL

DIRECCION FINANCIERA 

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar el analisis del presupuesto, procesando, analizando y evaluando la 

informacidn, a fin de garantizar una buena ejecucibn presupuestal para la entidad, de 

conformidad con los lineamientos establecidos para tai fin.

Titulo de 

relacionadas 

cargo.

Tarjeta profesional en 

reglamentados por la ley.

Postgrado en areas 

con las funciones del

____________ EXPERIENCIA________

Cincuenta y cuatro (54) meses 

experiencia profesional relacionada.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar y participar en el desarrollo de las distintas actividades propias de los 

procesos de elaboracion, tramite de aprobacidn, seguimiento y control de la ejecucidn 

del presupuesto, de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

7. Participar en la implementacidn, mantenimiento y mejora del sistema integrado de 

gestion alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo y el cumplimiento de las 

metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

2. Realizar el proceso de gestion ante las autoridades correspondientes de los 

traslados y modificaciones al presupuesto, bajo los lineamientos legales vigentes.

3. Efectuar el seguimiento a la ejecucidn presupuestal, expidiendo los certificados de 

disponibilidad y registros presupuestales, de acuerdo con la normatividad legal 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 de acuerdo con los procesos y procedimientos 
establecidos.

5. Hacer seguimiento e informar sobre la no disponibilidad de recursos brindando 

soporte a los ajustes necesarios de acuerdo con los procesos y procedimientos 
establecidos.

6. Desarrollar las distintas actividades de seguimiento y control de la ejecucidn del 

presupuesto, de acuerdo con la normatividad legal vigente.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

2 3 OCT 20251 1 3 4 DE
( onlinuacion Resolution "Por la cual se establece el Manual Especifico de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria

Distrital del Habitat

8. Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con 

el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.

_______________ V. CQNQCIMIENTQS BASICOS Q ESENCIALES_______________

Estatuto Organico del Presupuesto Nacional y Distrital.

Legislacidn tributaria distrital y nacional.

Estatuto de Contratacibn.

Ofimatica.
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(Proceso de Gestion Financiera)(Proceso de Gestion Financiera)

1. Manejo eficaz y eficiente de recursos.

de

los casos

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

Economia.

Contaduria Publica.

Administracidn.

Ingenieria Administrativa y Afines.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

POR NIVEL JERARQUICO

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacidn efectiva.

Gestion de procedimientos.

Instrumentacion de decisiones.

1. Manejo eficaz y eficiente de recursos.

2. Negociacidn.

3. Transparencia.

COMPETENCIAS COMUNES 

TRANSVERSALES

2 3 OCT 2025
Conlinuacion Re solve ion "For la dial se establece el Manual Especifico de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

____________ COMUNES__________

Aprendizaje continuo.

Orientacidn a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacidn.

Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio._____________

VII. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES

TRANSVERSALES

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCE 

FORMACION ACADEMICA

Titulo Profesional que corresponda a 

uno de los siguientes Nucleo Basico de 

Conocimiento en:

____________ EXPERIENCE________

Cincuenta y cuatro (54) meses 

experiencia profesional relacionada.

Tarjeta profesional en 
| reglamentados por la ley.

Titulo de Postgrado en areas 

relacionadas con las funciones del 

cargo.



COD:22224DA1

3. Garantizar el cumplimiento de las politicas, procesos y protocolos de seguridad 

de la informacibn, de la administracibn de archives y el desarrollo del programa de 

gestibn documental - PGD adoptado per la entidad, orientado a la normalizacibn 

de la operacibn y teniendo en cuenta las particularidades de los clientes.

2. Identificar los riesgos de la operacibn a cargo, que permita establecer planes de 

accibn y mejoramiento continuo aplicables a los procesos a su cargo, dando 

cumplimiento a los parametros de calidad establecidos.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No. j 3 4 DE £3 OCT 2025 HojaNo.212de528

( ontinuacion Resolution "Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Labor ales de los empleos de la pl ant a de personal de la Secret aria

Distrital del Habitat

Nivel:__________________

Denominacibn del Empleo:

Cbdigo:

Grado:

No. de cargos:__________

Dependencia:___________

Cargo del jefe Inmediato:

4. Atender el proceso de las comunicaciones oficiales de la Entidad (Entrada y 

Salida) de manera integral, garantizando los estandares de calidad, oportunidad.

1. Desarrollar la ejecucibn de los procesos de gestibn documental, garantizando 

que la recepcibn, unificacibn, organizacibn, virtualizacibn, administracibn. 

almacenamiento y transferencias primarias y secundarias de la documentacibn y/o 

archivos se desarrolle oportunamente, asegurando la correcta aplicabilidad de la 

normatividad vigente en los procesos a su cargo.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

__________ Profesional_______________________

__________ Profesional Especializado____________

__________ 222_______________________________  

__________ 24________________________________  

__________ Cincuenta y dos (52)_______________  

__________ Donde se ubique el cargo____________  

_________  Quien ejerza supervision directa_______  

II. AREA FUNCIONAL

DIRECCION ADMINISTRATIVA 

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar la Gestibn Documental, en referencia al desarrollo, divulgacibn y la 

debida aplicacibn de los instrumentos archivisticos enmarcados en la normatividad 

vigente, los procedimientos internos de la entidad, que propenda por el 

mejoramiento y optimizacibn de los archivos de la Secretaria Distrital del Habitat.

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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II

6. Presentar ante el Comite Institucional de Gestion y Desempeno las propuestas 

de creacidn o modificacidn de los instrumentos archivisticos para la gestion 

documental.

7. Definir, ejecutar y hacer seguimiento y control de los programas especificos 

definidos en el Programa de Gestion Documental de la Entidad.

8. Atender las solicitudes de consulta, prestamo y transferencias primarias y 

secundarias de expedientes fisicos y electrdnicos, coordinando la logistica y 

transporte, asi como su entrega y recuperacidn a traves de los sistemas de 

informacidn con los que cuenta la entidad, garantizando el debido cuidado y 

confidencialidad de la informacidn.

9. Liderar la construccidn, actualizacidn, divulgacidn y mejoramiento de los 

instructivos, formates, procesos y procedimientos de gestion documental en la 

entidad.

11. Mantener debidamente alimentado y actualizado el sistema de informacidn que 

adopte la Entidad, para el manejo y control de los asuntos de competencia de la 

dependencia.

12. Fomentar la formacidn de una cultura de autocontrol que contribuya al 

mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misidn de la Dependencia.

13. Aplicar los indicadores de gestion, estandares de desempeno y mecanismos 

de evaluacidn y control en el area.

Continuation Resolution "Por la dial se establece el Manual Especlfico de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria

Distr it al del I Icibitat

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

1 1 3 4 DE 2 3 0 CT 2025

5. Elaborar y actualizar, en coordinacidn con las unidades administrativas, los 

instrumentos archivisticos para la gestion documental, asegurando, una vez 

aprobados, su adopcion, divulgacidn y aplicacidn al interior de la Entidad.

10. Proyectar las respuestas a las comunicaciones oficiales asignadas, 

comprobando su cierre definitivo en los aplicativos correspondientes, de acuerdo 

con los procesos y procedimientos establecidos.
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(Proceso Gestion Documental) (Proceso Gestion Documental)

1. Orientacion al usuario y al ciudadano.
2. Comunicacidn efectiva.
3. Gestion de procedimiento de calidad.
4. Creatividad e innovacion.

COMPETENCIAS LABORALES 
TRANSVERSALES

1. Gestion de procedimiento de calidad.
2. Planificacion del trabajo.
3. Capacidad de analisis.
4. Atencibn al detalle.

alcald Ia  mayor

DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

2 3 OCT 2025

16. Desempehar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo 
con el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.

____________ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema de Gestion Documental (SGD). 
Planeacion. 
Ofimatica.

POR NIVEL JERARQUICO

Aporte tecnico-profesional.
Comunicacidn efectiva.
Gestion de procedimientos.
Instrumentacidn de decisiones.

_____________ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

___________ COMUNES_________

Aprendizaje continuo.
Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacidn.
Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio.____________

VII. COMPETENCIAS TRANSVERSALES 
COMPETENCIAS COMUNES 

TRANSVERSALES

14.Realizar el apoyo en la elaboracidn de los estudios y componentes tecnicos 
para efectuar la contratacidn que requiera la Subsecretaria Corporativa, con 
relacidn a las funciones propias del area.

( ontinuacion Resolution "Por la cual se estahlece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 
Distrital del Habitat

15. Participar en la implementacidn, mantenimiento y mejora del sistema integrado 
de gestion alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo y el cumplimiento 
de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.
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de Ciencias

COD:22224DA2

Continuation Resolution "For la cual se establece el Manual Especifico de Fund ones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distr it al del Habitat

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARY DE HABITAT

Nivel:__________________

Denominacion del Empleo:

Codigo:

Grade:_________________

No. de cargos:__________

Dependencia:

Cargo del jefe Inmediato:

___________EXPERIENCIA___________

Cincuenta y cuatro (54) meses de 

experiencia profesional relacionada.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO______________

Profesional__________________

Profesional Especializado_____

222_________________________

24__________________________

Cincuenta y dos (52)__________

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza supervision directa

Bibliotecologia, Otros 

Sociales y Humanas.

VIII. COMPETENCIAS ESPECIFICAS

1. Manejo de la informacibn y de los recursos.

2. Uso de tecnologlas de la informacibn y las comunicaciones.

3. Confiabilidad tecnica.

4. Capacidad de analisis._____________ ______________________________

VIII. REQUISITOS DE FORMACIQN ACADEMICA V EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA

Tltulo profesional que corresponda al

siguiente Nucleo Basicos de

Conocimiento en:

DE 2 3 OCT 2025

Tltulo de Postgrado en areas 

relacionadas con las funciones del 

cargo.

Tarjeta o matricula profesional de 

archivista o el certificado de inscripcibn 

en el registro unico profesional segun 

sea el caso, expedido por el colegio 

Colombiano de Archivista.

RESOLUCION No. 'J 1 3 4
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

3.

4.

5.

6.

Atender la recepcidn la organizacion, custodia, administracidn, conservacidn, y 

suministro de los bienes y elementos de consume de la entidad, conforme a los 

procesos, procedimientos y normas legales vigentes.

Desarrollar las actividades de planeacion e identificacion de necesidades de 

Bienes y Servicios y administracidn de los recursos fisicos de las diferentes 

areas de la entidad, que garanticen el cumplimiento de la misionalidad de la 

entidad.

Gestionar de acuerdo con los planes institucionales, los lineamientos de la 

Subsecretaria de Gestdn Corporativa y normas vigentes, los tramites pre 

contractuales para la adquisicidn de los bienes y servicios requeridos para el 

adecuado funcionamiento organizacional y misidn institucional.

Liderar la adecuada ejecucidn de los contratos suscritos para garantizar la 

operatividad de la entidad, realizando seguimiento al cumplimiento de las 

obligaciones contractuales y control financiero de conformidad con el Plan Anual 

de Adquisiciones de la Entidad por Inversion y Funcionamiento.

C ontinuacion Resolution "Por la dial se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

Realizar la supervision permanentemente a la ejecucidn de bienes y servicios 

que son transversales y generales a toda la entidad, suministrados por los

II. AREA FUNCIONAL

________________ DIRECCION ADMINISTRATIVA

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades dirigidas a garantizar la prestacidn de los servicios 

generales y necesidades de recursos fisicos de la secretaria, respetando los 

principios de oportunidad, calidad, pertinencia y legalidad en el desarrollo de los 
mismos.

Elaborar el Plan Anual de Compras para satisfacer las necesidades de los bienes 

y servicios de la Entidad de conformidad con los procedimientos establecidos y 
la normatividad vigente.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C._ 

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No. 1 ' DE
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Continuation Resolution "For la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria

Distrital del Habitat

7. Gestionar las acciones necesarias para garantizar la constitucibn, manejo y 

renovacibn de las pblizas de seguros de los bienes, las personas e intereses 

patrimoniales de la Entidad con estandares de oportunidad de acuerdo con la 

normatividad vigente.

8. Presentar mensualmente los estandares de un analisis del consumo de los 

diferentes bienes y servicios que se proveen desde la Direccibn Administrativade 

a la entidad, con el fin de contar con informacibn veraz y oportuna para la toma 

de decisiones.

9. Establecer e implementar los programas de mantenimiento preventive sobre las 

redes hidraulicas, electricas, sistemas de iluminacibn, aires acondicionados y 

mantenimiento general de las instalaciones locativas y mobiliario de la entidad, 

generando los diferentes controles de seguimiento conforme la normatividad 

vigente.

10.Acompanar en el levantamiento del inventario fisico total verificando la 

conciliacibn del resultado con las cifras contables, de acuerdo con los periodos 

y terminos establecidos en el Institute y la normatividad vigente.

11.Administrar la prestacibn de los servicios de aseo y cafeteria, vigilancia, 

mantenimiento, transporte, bioseguridad e higiene, fotocopiado y demas 

servicios conforme a las necesidades de las dependencias.

12.Adelantar el pago oportuno de los servicios publicos de las sedes donde opera 

la entidad, revisando los consumos y elaborando estadisticas de los mismos, asi 

como los planes corporativos de telefonia movil.

13. Realizar el acompanamiento a la Direccibn Administrativa en la implementacibn 

de acciones y estrategias que permitan el mejoramiento continuo de los servicios 

y bienes que garantizan el funcionamiento de la entidad, asi como el uso racional 

de los mismos.

contratistas, asegurando que se cumplan y se realicen acorde con los 

lineamientos y politicas establecidos por los Sistemas de Gestibn.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

113 4 DE 2 3 OCT 2025
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('ontinuacidn Resolution "Por la cual se establece el Manual Especifico de Funcionesy de 

('ompetencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

20. Desempehar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo 

con el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.

15.Revisar y hacer seguimiento a las respuestas a los requerimientos de los 

diferentes organos de control, la administracion publica y/o particulares, que 

esten relacionados con el proceso de Bienes, Servicios e Infraestructura.

16.Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando 

que en ellos se acaten los lineamientos legales desde su campo del 

conocimiento.

17.Establecer en conjunto con el equipo las acciones preventivas y correctivas de 

acuerdo con MIPG para asegurar el adecuado resultado de los procesos, 

mitigando los riesgos que se identifiquen de acuerdo con las metodologias 

establecidas 6 hallazgos de auditoria.

18.Mantener actualizados los expendientes documentales generados como area 

productora, de acuerdo con los lineamientos establecidos por las norma de 

Gestion Documental.

19. Participar en la implementacidn, mantenimiento y mejora del sistema integrado 

de gestion alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continue y el 

cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C._

SECRETARIA DE HA3ITAT

RESOLUCION No. '! 1 3 4 de  2 3 OCl 2025

______________ V. CONOCIMIENTQS BASICOS Q ESENCIALES________

Constitucidn Polltica de Colombia.

Derecho Administrative.

Contratacidn publica.

Normas y manejo de almacen e inventarios.

Cddigo de Procedimiento Administrative y de Io Contencioso Administrativo.

14.Realizar las gestiones necesarias con los propietarios y la administracion de las 

sedes donde funciona la entidad, para garantizar el correcto funcionamiento de 

las mismas mediante la ejecucion del Plan de Mantenimiento Preventivo y 

Correctivo de la Infraestructura.
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Continuacion Resolution "For la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de 
Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

1. Gestion de Procedimientos de Calidad.

2. Resolucion de Conflictos.

3. Orientacion al Usuario y al Ciudadano.

4. Toma de Decisiones.

Administracion.

Contaduria Publica.

Economia.

Derecho y Afines.

Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de Postgrado en areas relacionadas 

con las funciones del cargo.

(Proceso Gestion de Servicios 

Administrativos)

alcald Ia  mayor  
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

1. Gestion de Procedimientos de 

Calidad.

2. Transparencia.

(Proceso Gestion de Servicios 

Administrativos)

COMPETENCIAS 
TRANSVERSALES COMUNES

__________EXPERIENCE

Cincuenta y cuatro (54) meses de 

experiencia profesional relacionada.

POR NIVEL JERARQUICO

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacion efectiva.

Gestion de procedimientos.

Instrumentacidn de decisiones.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

______________COMUNES_________

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacion.

Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio._____________

______________VII. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS TRANSVERSALES 

LABORALES

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA

Titulo Profesional que corresponda a uno

de los siguientes Nucleo Basico de

Conocimiento en:
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los casos

COD:22224DO1

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

Nivel:__________________

Denominacion del Empleo:

Codigo:________________

Grade:______________

No. de cargos:__________

Dependencia:___________

Cargo del jefe inmediato:

I. IDENTIFICACIQN DEL EMPLEO____________________

_________Profesional___________________________ 

_________Profesional Especializado______________  

______ 222 

______ 24 

_________Cincuenta y dos 52____________________ 

_________Donde se ubique el empleo_____________ 

________ Quien ejerza la supervision directa______  

II. AREA FUNCIONAL

_______________________ DIRECCION DE OPERACIONES_____________________  

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las acciones de seguimiento de los estudios tecnicos, diseno, asi como de 

la ejecucidn de las actuaciones estrategicas tendientes a la implementacion de los 

proyectos priorizados por la Direccidn de Operaciones en cumplimiento de los 

procesos, procedimientos y la normatividad vigente.___________________________

_____________ IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

3. Estudiar y promover estrategias, planes, programas y proyectos encaminados al 

cumplimiento de las funciones asignadas a la Direccidn.

4. Acompanar y realizar seguimiento a los contratos de prestacibn de servicios de la 

Direccidn, velando por el debido cumplimiento del objeto, las obligaciones 

generales y especificas y la normatividad vigente.

2. Participar en la estructuracibn y formulacibn de la etapa precontractual y 

contractual para el desarrollo de los proyectos priorizados por la Direccidn.

113 4 DE
C ontinuacion Resolution "Por la cual se establece el Manual Especifico de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

Tarjeta profesional en 

reglamentados por la ley.

1. Acompanar y realizar seguimiento a los convenios, contratos de diseno, obra e 

interventoria ejecutados para el cumplimiento de las funciones de la Direccidn.
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Comunes

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCE

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacion.

Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio.

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacidn efectiva.

Gestion de procedimientos.

Instrumentacibn de decisiones.

Continuation Resolution “For la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de 
Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Por Nivel Jerarquico

5. Participar en las Comisiones intersectoriales que le sean delegadas por su 

supervisor.

6. Analizar y proyectar las respuestas a las consultas, derechos de peticidn 

solicitudes de informacibn sobre las materias de competencia de la Direccibn de 

conformidad con la normatividad legal vigente.

7. Gestionar al interior de la secretaria y con las entidades del orden distrital y 

nacional las acciones encaminadas al desarrollo de los proyectos priorizados por 

la Secretaria del Habitat.

8. Participar en la implementacibn, mantenimiento y mejora del sistema integrado de 

gestion alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo y el cumplimiento de 

las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

9. Desempehar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con 

el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo._________________

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Ley 388 de 1997.

Plan de Ordenamiento Territorial e Instrumentos asociados.

Plan de Desarrollo Distrital y Nacional.

Plan Maestro del Habitat.

Sistema de Informacibn geografico de Bogota.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

RESOLUCION No. 113 4 de  2 3 OCT 2025
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Experiencia

los casos

COD:22224DHE1

I. IDENTIFICACION

Ingenieria Civil y Afines. 

Arquitectura y Afines.

1. Brindar apoyo juridico en la estructuracidn y ejecucidn de los diferentes 

procesos contractuales hasta su liquidacidn, verificando la normatividad 

aplicable en todos los procesos adelantados por la Direccidn del Habitat y 

Entornos de la Secretaria Distrital del Habitat.

______ Formacion Academica

Titulo Profesional que corresponda aCincuenta y cuatro (54) meses de experiencia 

uno de los siguientes Nucleo Basico deprofesional relacionada.

Conocimiento en:

Nivel:__________________

Denominacidn del Empleo:

Cddigo:________________

Grado:_________________

No. de cargos:__________

Dependencia:___________

Cargo del jefe inmediato:

DEL EMPLEO___________________

Profesional_____________________

Profesional Especializado________

222___________________________

24____________________________

Cincuenta y dos 52______________

Donde se ubique el empleo_______

Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL 

___________________DIRECCION DE HABITAT Y ENTORNOS________________  

_______________________ III. PROPOSITO PRINCIPAL______________________

Desarrollar las actividades en materia juridica en el marco de las funciones 

misionales de la Direccidn del Habitat y Entornos._____________________________

 IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C._ 

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No. 1 1 3 4 ' DE

Tarjeta profesional en 

reglamentados por la ley.

Titulo de 

relacionadas 

cargo.

Continuacion Resolution "Por la cual se eslablece el Manual Especifico de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 
Distrital del Habitat

Postgrado en areas 

con las funciones del
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2.

3.

4.

5.

6.

Atender los derechos de peticidn, de consulta y demas correspondencia que 

se le asigne conforme a los lineamientos institucionales o la normativa legal 

vigente.

Prestar apoyo en la coordinacidn jurldica de la Direccion del Habitat y 

Entornos frente a la normatividad aplicable para los diferentes procesos que 

se adelanta en la Direccion.

Participar en la implementacidn, mantenimiento y mejora del sistema 

integrado de gestibn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo y 

el cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

Continuation Resolution "Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de 
Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Dis tri tai del Habitat

Brindar apoyo jurldico en la revision e informe de los diferentes componentes 

de la Direccion del Habitat y Entornos, segun normatividad vigente.

Desempehar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo 

con el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.____________

_____ V. CONQCIIVIIENTQS BASICOS ESENCIALES______________  

Constitucidn Politica de Colombia.

Plan de Desarrollo Distrital.

Derecho Constitucional.

Derecho Administrativo.

Derecho Contractual

Derecho Procesal y Probatorio.

Ley 1437 de 2011-C6digo de Procedimiento Administrativo y de Io Contencioso 

Administrativo.

Ley 2220 de 2022, Estatuto de Conciliacibn.

Ley 2080 de 2021.

Ley 2213 de 2022.

Normas sobre Administracibn del personal.

Conocimientos generales Sector Habitat.

Cbdigo de Etica.

Sistema Integrado de Gestibn.

Ofimatica.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C^

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No. 1 1 3 4 “ de  2 3 OCT 2025



meses de

Derecho y Afines.

COD:22224DHE2

Quien ejerza la supervision directa
Cargo del jefe inmediato:

Titulo de Postgrado en areas relacionadas 

con las funciones del cargo.

Continuacion Resolucion "For la cual se estahlece el Manual Especijico de Funcionesy de 

( ompetencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

Nivel:__________________

Denominacidn del Empleo:

Cddigo:________________

Grado:_________________

No. de cargos:__________

Dependencia:

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

__________ Experiencia

_______________Comunes_______________

Aprendizaje continuo.

Orientacidn a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacion.

Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio.__________________

VIII. REQUISITQS DE FQRMACIQh 

Formacion Academica

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Profesional______________

Profesional Especializado

222____________________

24_____________________

Cincuenta y dos 52_______

Donde se ubique el empleo

Matricula o tarjeta profesional en los casos 

reglamentados por ley.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES________

_______Por Nivel Jerarquico 

Aporte tecnico-profesional. 

Comunicacidn efectiva. 

Gestidn de procedimientos. 

nstrumentacidn de decisiones.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No. 113 4' DE

Titulo Profesional que corresponda a uno deCincuenta y cuatro (54) 

los siguientes Nucleo Basico deexperiencia profesional relacionada. 

Conocimiento en:
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RESOLUCION No. DE

Continuacion Resolution “For la dial se estahlece el Manual Espetifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

1 1 3 4 DE 3 OCT 2025 Hoja No. 225 de 528

II. AREA FUNCIONAL 

___________________DIRECCIQN DE HABITAT Y ENTQRNQS  

III. PRQPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las actividades tecnicas, sociales y de gestion requeridas para la etapa de 

estudios preliminares y conformacion de expediente en los territorios susceptibles 

del instrumento de regularizacidn o formalizacion urbanistica.___________________

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

6. Participar en la implementacion, mantenimiento y mejora del sistema integrado 

de gestion alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo y el 

cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

I?. Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo

1. Realizar el acompanamiento del desarrollo de las actividades requeridas para la 

etapa previa de los procesos de regularizacidn/formalizacion urbanistica de 

desarrollos, en el ambito de las Intervenciones Integrates de mejoramiento de la 

Secretaria Distrital del Habitat de acuerdo con las normas y los procedimientos.

3. Acompanar el desarrollo de los componentes establecidos necesarios para la 

conformacion y ajuste de los expedientes de regularizacidn/formalizacion 

urbanistica de desarrollos de acuerdo con los procedimientos y las normas.

5. Brindar apoyo intra e interinstitucional en la articulacidn de las actividades 

tecnicas y sociales para la obtencidn de los conceptos tecnicos ante las entidades 

y empresas de servicios publicos encargados de emitirlos, indispensables en la 

etapa previa de los procesos de regularizacidn/formalizacion urbanistica de 

desarrollos, de acuerdo con la normatividad legal vigente.

4. Generar los insumos necesarios para el desarrollo comite tecnico de legalizacidn 

y formalizacion de barrios, realizando el seguimiento a los compromisos 

derivados de este de acuerdo con los procedimientos y las normas.

2. Gestionar el trabajo de campo necesario en el componente de 

regularizacidn/formalizacion urbanistica de desarrollos de acuerdo con las 

normas y procedimientos.
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demeses

Sanitaria V

Continuacion Resolution "For la cual se establece el Manual Especifico de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

Matricula o tarjeta profesional en los 

casos reglamentados por ley.

ALCALDlA mayor  
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

______ Formacion Academica_______________

Titulo Profesional que corresponda aCincuenta 

uno de los siguientes Nucleo Basico deexperiencia profesional relacionada. 

Conocimiento en:

_________ Por Nivel Jerarquico

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacidn efectiva.

Gestidn de procedimientos.

Instrumentacidn de decisiones.

Arquitectura y Afines. 

Ingenieria Civil y Afines. 

Ingenieria Ambiental, 

Afines.

Titulo de 

relacionadas 

cargo.

Postgrado en areas 

con las funciones del

con el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.

________________ V. CONOCIMIENTOS BASICQS ESENCIALES

Ley 388 de 1997.

Plan de Ordenamiento Territorial e Instrumentos asociados.

Plan de Desarrollo Distrital y Nacional.

Plan Maestro del Habitat.

Sistema de Informacibn geografico de Bogota.__________________

________________ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

____________ Comunes___________

Aprendizaje continuo.

Orientacidn a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacidn.

Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio._____________

_______ VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Experiencia

y cuatro (54)



COD:22224DHE3

1.

2.

3.

4.

Realizar las acciones para la caracterizacion, analisis y formulacion de los planes 

de action en los territorios priorizados de mejoramiento integral de acuerdo con 

los procedimientos y las normas establecidas.

Realizar las acciones necesarias para la caracterizacion, analisis y formulacion 

de los planes de action en los territorios priorizados de mejoramiento integral del 

Habitat de acuerdo con los procedimientos y las normas.

Atender la generation de estrategias para el seguimiento de las acciones en los 

territorios definidos por la Secretaria Distrital del Habitat para el desarrollo de sus 

intervenciones, de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

Realizar la gestion intra e interinstitucional con todos los componentes para las 

acciones que se desarrollen en los territorios definidos por la Secretaria Distrital 

del Habitat en el marco del programa de mejoramiento integral, de acuerdo con 

la normatividad legal vigente.

r

ALCALDfA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlADE HABITAT

2 3 OCT 2025 Hoja No. 227 de 528

Nivel:__________________

Denomination del Empleo:

Codigo:________________

Grado:_________________

No. de cargos:__________

Dependencia:___________

Cargo del jefe inmediato:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO___________________

__________ Profesional________________________  

__________ Profesional Especializado 

__________ 222______________ ________________ 

_______ 24________________________________ 

__________ Cincuenta y dos 52_________________  

__________ Donde se ubique el empleo__________  

__________ Quien ejerza la supervision directa 

II. AREA FUNCIONAL

___________________ DIRECCION DE HABITAT Y ENTORNOS________________  

_______________________ III. PROPOSITO PRINCIPAL_______________________  

Desarrollar los analisis urbanos necesarios para la articulation, implementation y 

seguimiento al programa de mejoramiento integral del habitat a traves de los planes 

de intervention de mejoramiento integral de la Secretaria Distrital del Habitat — PIM I 

o los que hagan sus veces._____________ _____________________________

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES__________

RESOLUCION No. J 4 DE

Continuacion Resolution “Por la dial se establece el Manual Espetifico de Funcionesyde 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat
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5.

6. Realizar la programacion de las actividades de campo en los territories en el

7.

8. Participar en la implementacibn, mantenimiento y mejora del sistema integrado

9.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No. 1 1 3 4

________________ VI. COMPETENCIAS

_____________ Comunes_____________

Aprendizaje continuo.

Orientacidn a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.

Compromise con la organizacidn.

Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio.

COMPORTAMENTALES 

________ Por Nivel Jerarquico

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacibn efectiva.

Gestibn de procedimientos. 

nstrumentacibn de decisiones.

marco del plan de intervenciones de mejoramiento integral de la Secretaria 

Distrital del Habitat, de acuerdo con la normatividad legal vigente.

de gestibn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo y el 

cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

Disenar estrategias para orientar a los usuarios sobre las funciones, tramites, que 

traten el programa de mejoramiento integral en el componente de formulacibn, 

de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo 

con el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.  

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Ley 388 de 1997.

Plan de Ordenamiento Territorial e Instrumentos asociados.

Plan de Desarrollo Distrital y Nacional.

Plan Maestro del Habitat.

Sistema de Informacibn geografico de Bogota.

Brindar apoyo para la generacibn de insumos relacionados con la reglamentacibn 

de instrumentos en el marco del ordenamiento territorial y que rigen las 

intervenciones de mejoramiento integral o la politica de habitat y los 

procedimientos de la entidad derivados de las politicas de ordenamiento 

territorial, de acuerdo con la normatividad legal vigente.

de 2 3 OCT 2025
( ontinuacidn Resolution Por la cual se establece el Manual Especlfico de Funciones y de 

C ompetencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria

Distrital del Habitat
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demeses

COD:22224DHE4

Arquitectura y Afines.

Ingenieria Civil y Afines.

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines.

Continuation Resolution "For la cual se establece el Manual Espedfico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

Matricula o tarjeta profesional en los 

casos reglamentados por ley.

1. Realizar la formulacion, implementacion y evaluacidn de los costos desde el 

ambito urbano en la elaboracion de los documentos de los planes de accidn para

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlADE HABITAT

Nivel:__________________

Denominacidn del Empleo:

Cddigo:_________________

Grado:_________________

No. de cargos:___________

Dependencia:___________

Cargo del jefe inmediato:

_______ VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCE

_______ Formacion Academica________________

Titulo Profesional que corresponda a unoCincuenta 

de los siguientes Nucleo Basico deexperiencia profesional relacionada. 

Conocimiento en:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO___________________

__________ Profesional________________________  

__________ Profesional Especializado____________ 

__________ 222_______________________________  

__________ 24________________________________  

__________ Cincuenta y dos 52_________________  

__________ Donde se ubique el empleo__________  

__________ Quien ejerza la supervision directa 

II. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE HABITAT Y ENTORNOS 
III, PROPOSITO PRINCIPAL ~

Adelantar las actividades desarrolladas en el marco del mejoramiento de entorno en 

la ciudad en las intervenciones de espacio publico a traves de mejoramiento integral 
del Habitat en territorios priorizados por la Secretaria Distrital del Habitat._________

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Titulo de Postgrado en areas 

relacionadas con las funciones del cargo.

Experiencia 

y cuatro (54)
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el mejoramiento de entorno en los barrios de mejoramiento integral de los 

territorios priorizados, de acuerdo con la normatividad legal vigente.

Continuation Resolution "For la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

5. Participar en la implementacidn, mantenimiento y mejora del sistema integrado 

de gestion alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continue y el 

cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

ALCALDiA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

2 3 OCI 2025

________ Por Nivel Jerarquico

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacidn efectiva.

Gestion de procedimientos.

3. Adelantar el trabajo de campo necesario para la ejecucion e intervencidn en los 

territorios priorizados, atendiendo a las comunidades que le sean asignadas en 

el componente de mejoramiento de entorno en los territorios priorizados, de 

acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

4. Participar en las reuniones intra e interinstitucionales en la articulacidn de las 

actividades desarrolladas en el programa de mejoramiento integral del Habitat en 

el componente de entorno, de acuerdo con la normatividad legal vigente.

2. Acompanar en la caracterizacion de las unidades territoriales del programa de 

mejoramiento integral del Habitat para establecer las prioridades de accidn que 

permitan mejorar las condiciones fisicas y ambientales de los espacios publicos 

de los asentamientos en los territorios priorizados, de acuerdo con los procesos 

y procedimientos establecidos.

6. Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo 

con el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.____________

________________ V. CONOCIMIENTOS BASICQS ESENCIALES______________

Ley 388 de 1997.

Plan de Ordenamiento Territorial e Instrumentos asociados.

Plan de Desarrollo Distrital y Nacional.
Plan Maestro del Habitat.

Sistema de Informacion geografico de Bogota.________________________________

________________ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

_____________ Comunes__________

Aprendizaje continuo.

Orientacidn a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano.

RESOLUCION No. 113 4 DE
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Instrumentacion de decisiones.

demeses

COD:22224OPRC1

Continuation Resolution "Por la cual se establece el Manual Espedflco de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

Arquitectura y Afines. 

Ingenieria Civil y Afines.

Matricula o tarjeta profesional en los 

casos reglamentados por ley.

alcald Ia  mayor  
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

113 4 DE 2 3 OCT 2025

Nivel:__________________

Denominacion de£Empleo: 

Codigo:________________

Gradcx_

No. de cargos:__________

Dependencia:___________

Cargo del jefe Inmediato:

Compromiso con la organizacidn.

Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio.__________

VIII. REQUISITOS DE FORMACIQN ACADEMICA Y EXPERIENCIA

_______ Formacion Academica________________

Titulo Profesional que corresponda a unoCincuenta 

de los siguientes Nucleo Basico deexperiencia profesional relacionada. 

Conocimiento en:

I. IDENTIFICACIONDEL EMPLEO__________ ____

________Profesional_______________________  

Profesional Especializado_______

______  222  

________24  

__ Cincuenta y dos (52) __________ ____  

_ Donde se ubique el cargo ____

________Quien ejerza supervision directa_________  

II. AREA FUNCIONAL

OFICINA DE PARTICIPACION Y RELACIONAMIENTO CON LA CIUDADANIA 

_ III. PROPOSITO PRINCIPAL _______

Desarrollar y ejecutar actividades relacionadas con el relacionamiento con la 

ciudadania, incluyendo la formulacidn, ejecucidn y seguimiento de estrategias y 

lineamientos que promuevan la participacion ciudadana y fortalezcan la relacidn 

entre la entidad y la comunidad.

Titulo de Postgrado en areas 

relacionadas con las funciones del cargo.

Experiencia 

y cuatro (54)
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3. Identificar las necesidades presupuestales y tecnoldgicos que se requieren 

para la continua operacidn y funcionamiento de las politicas de Relacionamiento 

con el Ciudadano de la Secretaria Distrital del Habitat, de conformidad a los 

procedimientos internos y normatividad vigente.

Continuacion Resolution "Por la cual se establece el Manual Espedfico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria

Distrital del Habitat

alcald Ia  mayor  
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

2 3 OCT 2025

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar las actividades para realizar el diseho e implementacidn de 

politicas, lineamientos y estrategias requeridos para cumplimiento a la normativa 

vigente y a los lineamientos nacionales y distritales.

6. Estructurar documentos tecnicos y estrategicos que potencialicen difusidn, 

divulgacidn de la oferta institucional y espacios de participacidn ciudadana de la 
Secretaria Distrital del Habitat y el uso de los canales de relacionamiento 

ciudadano, de conformidad con las politicas, estrategias, objetivos 

institucionales y actualizaciones normativas y/o tecnoldgicas.

2. Generar peribdicamente los informes y reportes de la gestidn de servicio a la 

ciudadania y relacionamiento con el ciudadano, requeridos interna y 

externamente de acuerdo con la normatividad pertinente.

5. Elaborar estudios e informes que identifiquen tendencias, puntos criticos, 

estrategias, mejoras, lineamientos internos e instrumentos de monitoreo y 

evaluacidn al sistema de peticiones, quejas, sugerencias, reclamos, 

felicitaciones y denuncias de la Secretaria Distrital del Habitat, de conformidad 

con la normatividad vigente y demas documentos que aporten al mejoramiento 

continuo e innovacion publica.

RESOLUCION No. 113 4' DE

4. Formular estrategias, procedimientos, tramites y propuestas de mejora en 

materia de asistencia brindada a traves de los diferentes canales de 

relacionamiento ciudadano de la Secretaria Distrital del Habitat, de acuerdo con 

la normatividad vigente y metodologias expedidas por el Gobierno Nacional y 
Distrital.

7. Gestionar la ejecucidn de actividades de mejora continua al proceso de 

gestibn de Servicio a la Ciudadania, de conformidad con las politicas, 

estrategias, objetivos institucionales y actualizaciones normativas y/o 

tecnolbgicas de la Secretaria Distrital del Habitat.
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aly

(Proceso Relacion con el ciudadano)elcon

9. Desempehar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo 

con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo.

Continuacion Resolution "Por la cual se estahlece el Manual Espetifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

8. Participar en la implementacion, mantenimiento y mejora del sistema integrado 

de gestion alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo y el 

cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

1. Aprendizaje continuo.

2. Desarrollo de empatia.

1. Administracidn de politica.

2. Desarrollo de empatia.

3. Capacidad de analisis.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES 

COMUNES

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

113 4 DE 2 3 OCT 2025

POR NIVEL JERARQUICO

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacidn efectiva.

Gestion de procedimientos.

Instrumentacion de decisiones.

____ __ __  VII. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS

TRANSVERSALES LABORALES

(Proceso Relacion 

ciudadano)

_____ ________V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 

Constitucion Politica de Colombia.

Plan de Desarrollo.

Gestion Publica.

Normas de atencidn y servicio al ciudadano.

Resolucidn de Conflictos.

Metodologias de planeacion participativa y construccidn de ciudadania.

" YkCOMPETENCIAS COMPORTAMENTALES_____

_ ________ COMUNES

Aprendizaje continuo. 

Orientacibn a resultados. 

Orientacion al usuario 

ciudadano.

Compromiso con la organizacion. 

Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio.
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de

Relaciones

COD:22224SV1

I. IDENTIFICACIQN DEL EMPLEO

Profesional__________________

Profesional Esp e c i a I i z a d o 

222

Z z
Cincuenta y dos (52)  

Donde se ubique el cargo_____

Quien ejerza supervision directa

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

Continuation Resolution "For la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

Compelencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria
Distrital del Habitat

Matricula o tarjeta profesional en los 

casos reglamentados por ley.

Nivel:___________

Denominacion del Empleo:

Codigo:________

Grado:

No. de cargos:

Dependencia:___________

Cargo del jefe Inmediato:

VII.REQUISITOS DE FQRMACIQN ACADEMICA Y EXPERIENCE 

FORMACION ACADEMICA

Titulo Profesional que corresponda a 

uno de los siguientes Nucleo Basico 

de Conocimiento en:

Titulo de Postgrado en areas 

relacionadas con las funciones del 

cargo.

____________ EXPERIENCE________

Cincuenta y cuatro (54) meses 

experiencia profesional relacionada.

Derecho y Afines.

Administracidn.

Ingenieria Industrial y Afines.

Economia.

Ciencia Politica,

Internacionales.

Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Psicologia.

RESOLUCION No. ■ ‘ DE
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7. Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo 

con el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.

Continuation Re sol udon "Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los etnpleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

1. Realizar el acompahamiento en concordancia con los programas de Subsidio 

Distrital de Vivienda, el diseho e implementacidn de los sistemas de informacion 

que se requieran para la administracion de la informacion de dichos subsidios.

2. Prestar el apoyo en la operacibn de los programas e iniciativas del Subsidio 

Distrital de Vivienda en sus distintas modalidades.

5. Generar informes, reportes u otros insumos que se requieran para dar respuesta 

a las solicitudes y/o peticiones de la subsecretaria de acuerdo con la informacion 

contenida y almacenada en los sistemas de informacion de la entidad.

6. Participar en la implementacidn, mantenimiento y mejora del sistema integrado 

de gestidn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo y el cumplimiento 

de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

II. AREA FUNCIONAL

____ __________ SUBSECRETARIA DE VIVIENDA _____

__ ____________________ III. PROPOSITO PRINCIPAL__ ________________

Gestionar las acciones de soporte articulando el desarrollo de los sistemas de 

informacion que soportan la operacibn de los programas de vivienda de acuerdo 

con los requerimientos y solicitudes deI proceso._____________________________

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

3. Disehar y desarrollar las acciones necesarias para responder a los 

requerimientos que permitan el desarrollo, actualizacidn y mantenimiento de 

herramientas informaticas de las diferentes fases de los programas y proyectos de 

vivienda para interaccidn con los sistemas de informacion de la entidad.

4. Implementar interfaces de usuario que permitan la visualizacidn de la 

informacion en linea, y atender las solicitudes de ciudadanos, areas 

administrativas y de actores publicos o privados, actualizacidn de la base de datos 

y generacibn de reportes de seguimiento y control.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C^ 

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No. "IIS' DE 2 3 OCT 2025
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aly

de

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

Continuation Resolution "For la cual se establece el Manual Espedfico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 
Distrital del Habitat

Ingenieria de Sistemas, Telematica y 

Afines.

Ingenieria Electronica,

Telecomunicaciones y Afines.

Matricula o tarjeta profesional en los 

casos reglamentados por ley.

Titulo de Postgrado en areas 

relacionadas con las funciones del 

cargo.

____ EXPERIENCIA_______

Cincuenta y cuatro (54) meses 

experiencia profesional relacionada.

___ COMUNES___

Aprendizaje continuo.

Orientacidn a resultados.

Orientacidn al usuario 

ciudadano.

Compromiso con la organizacion.

Trabajo en equipo.
Adaptation al cambio._____________ I________ _____________________

VII.REQUISITQS DE FQRMAC ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

_ FORMACION ACADEMICA 

Titulo Profesional que corresponda a 

uno de los siguientes Nucleo Basico 

de Conocimiento en:

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Planificacibn. diseho, implantation, evaluation y administracidn de soluciones

Informaticas basadas en tecnologias de information.______________________

__________ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ~

_ POR NIVEL JERARQUICO

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacidn efectiva.

Gestidn de procedimientos.

Instrumentation de decisiones.
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Continuation Resolution "Por la cual se establece el Manual Especifico de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria

Distrital del Habitat

Nivel:__________________

Denominacion del Empleo:

Codigo:_________________

Grade:_________________

No. de cargos:__________

Dependencia:

Cargo del jefe Inmediato:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO____________________

Profesional_________________________

__________ Profesional Especializado____________

222________________________________

__________ 24____________________________•

Cincuenta y dos (52)_________________

Donde se ubique el cargo____________

_______ Quien ejerza supervision directa_______

II. AREA FUNCIONAL 

DIRECCION DE MEJORAMIENTO HABITACIONAL 

_______________________III. PROPOSITO PRINCIPAL_______________________

Realizar actividades en materia juridica en la etapa de estructuracibn y ejecucibn 

de los subsidios de mejoramiento de vivienda en cualquiera de sus modalidades 

en suelo urbano y/o rural, de acuerdo con la normatividad legal vigente._________

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

2. Realizar la verificacibn y validacibn juridica de los expedientes que soportan las 

etapas requeridas en los procesos de estructuracibn, aprobacibn y ejecucibn de 

los mejoramientos de vivienda en la modalidad habitabilidad.

3. Prestar el apoyo juridico en la estructuracibn de los diferentes procesos 

contractuales hasta su liquidacibn en el marco de los contratos de ejecucibn de 

subsidios de mejoramiento de vivienda en cualquiera de sus modalidades en 

suelo urbano y/o rural.

1. Definir los criterios juridicos necesarios en la etapa de estructuracibn, 

asignacibn y ejecucibn de los subsidios de mejoramiento de vivienda en 

cualquiera de sus modalidades en suelo urbano y/o rural, de acuerdo con la 

normatividad legal vigente.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

DE 2 3 OCT 2025
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____________ Comunes____________

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacibn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacion.

VI. COMPETENCIAS CQMPQRTAMENTALES_______

_______ Por Nivel Jerarquico 

Aporte tecnico-profesional. 

Comunicacibn efectiva. 

Gestibn de procedimientos. 

Instrumentacibn de decisiones.

Conlinuacion Resolution "Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

Cotnpetencias Laborales de los empleos de la plant a de personal de la Secretaria

Distrital de! Habitat

5. Dar respuestas a los derechos de peticibn y solicitudes de informacibn 

relacionado a los subsidios de mejoramiento de vivienda en cualquiera de sus 

modalidades en suelo urbano y/o rural, de acuerdo con la normatividad legal 

vigente.

9. Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo 

con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo.

4. Realizar el apoyo desde el componente juridico en el seguimiento a los 

contratos de obra, interventoria y/o convenios en el marco de la ejecucibn de 

subsidios de mejoramiento de vivienda en cualquiera de sus modalidades en 

suelo urbano y/o rural.

8. Participar en la implementacibn, mantenimiento y mejora del sistema integrado 

de gestibn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo y el 

cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

7. Participar en los comites, talleres y reuniones presenciales o virtuales que 

indique el superior jerarquico relacionadas con el propbsito principal, de acuerdo 

con la normatividad legal vigente.

6. Hacer parte de los comites evaluadores de los procesos de licitacibn publica en 

el marco de la ejecucibn de los subsidios de mejoramiento de vivienda en 

cualquiera de sus modalidades en suelo urbano y/o rural que le sean 

designados.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C._

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUC1ON No. 1 1 3 4 DE 23 ®
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Derecho y Afines.

COD:22224DMH2

Quien ejerza la supervision directaCargo del jefe inmediato:

Continuacion Resolution "For la cual se establece el Manual Especiflco de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria

Distr it al del Habitat

Matricula o tarjeta profesional en los 

casos reglamentados por ley.

Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C._ 

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No. 113 4

N iyek_________________
Denominacidn del Empleo:

Codig oj________________

G ra d oj_________________

No. de cargos:

D e p e n dencia:

___________EXPERIENCIA___________

Cincuenta y cuatro (54) meses de 

experiencia profesional relacionada.

_____________ V. CQNOCIMIENTQS BASICQS O ESENCIALES________

Constitucidn Politica de Colombia.

Plan de Desarrollo.

Gestidn Publica.

Contratacidn Publica.

Plan Maestro del Habitat.______________________ _____________________

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIQN ACADEMICA

Titulo Profesional que corresponda a 

uno de los siguientes Nucleo Basico de 

Conocimiento en:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Profesional______  ___

Profesional Especializado 

222 ___________ _

24_______ ________

Cincuenta y dos (52) 

Donde se ubique el empleo

Titulo de Postgrado en areas 

relacionadas con las funciones del 

cargo.

DE 2 3 OCT 2025
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Conlinuacion Resolution “Por la cual se establece el Manual Espetifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

II. AREA FUNCIONAL:

____________ DIRECCION DE MEJORAMIENTO HABITACIONAL___________

__  ___ ______ III. PROPOSITO PRINCIPAL_____________________

Adelantar las acciones de caracter tecnico en la formulacidn, diseno y actualizacion 

de los instrumentos necesarios en la estructuracidn de los expedientes para la 

postulacidn a los subsidies de mejoramiento de vivienda en cualquiera de sus 

modalidades en suelo urbano y/o rural._____________________________________

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

5. Hacer parte de los comites evaluadores de los procesos de licitacion publica en 

el marco de la ejecucibn de los subsidies de mejoramiento de vivienda en 

cualquiera de sus modalidades en suelo urbano y/o rural que le sean 

designados.

2. Gestionar la informacidn requerida en la etapa de estructuracidn de los 

expedientes de mejoramiento de vivienda en todas sus modalidades en suelo 

urbano y rural.

1. Adelantar con la Direccidn de Habitat y Entornos la definicidn de territorios y/o 

poblaciones priorizadas a traves de los instrumentos normativos vigentes para 

la aplicacidn de los programas de mejoramiento de vivienda en cualquiera de 

sus modalidades en suelo urbano y/o rural.

3. Prestar el apoyo desde el enfoque tecnico a las actividades de control 

necesarias para la conformacibn de los expedientes requeridos para la 

postulacibn a los subsidios de mejoramiento de vivienda en todas sus 

modalidades en suelo urbano y rural.

4. Generar los insumos tecnicos necesarios para la postulacibn y aprobacibn en 

mesa tecnica y posterior asignacibn de los subsidios de mejoramiento de 

vivienda en cualquiera de sus modalidades en suelo urbano y rural.

ALCALDlA mayor  
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No. 1 1 3 4 de  2 3 0C1 2025
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los casos

6. Participar en la implementacion, mantenimiento y mejora del sistema integrado 

de gestidn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continue y el 

cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

7. Desempehar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo 

con el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.

Ingenieria Civil y Afines. 

Arquitectura y Afines.

Continuacion Resolution "Por la dial se establece el Manual Especlfico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria

Distr it al del Habit at

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

2 3 OCT 2025

___Por Nivel Jerarquico

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacion efectiva.

Gestidn de procedimientos.

Instrumentacidn de decisiones.

__VII. REQUISITOS DE FORMA 

______ Formacion Academica ____  

Titulo profesional que corresponda a 

uno de los siguientes Nucleos Basicos 

de Conocimiento en:

_______________ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ley 388 de 1997 o la que la sustituya.

Plan de Ordenamiento Territorial e Instrumentos asociados.

Plan de Desarrollo Distrital y Nacional.

Normatividad de Mejoramiento de Vivienda.

Sistema de Informacidn geografico de Bogota._______ _______ __

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

______ C o m u n es___  ____

Aprendizaje continuo.

Orientacidn a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacidn.

Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio.

Titulo de Postgrado en areas 

relacionadas con las funciones del 

cargo.

Tarjeta profesional en 

reglamentados por la ley.

:ion  academica  y  experiencia __
____________ Experiencia____________

Cincuenta y cuatro (54) meses de 

experiencia profesional relacionada.
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Realizar la articulacidn de las actividades tecnicas, jurldicas y sociales en las 

etapas de revision, aprobacidn y asignacidn de los subsidies de mejoramiento 

de vivienda en cualquiera de sus modalidades en suelo urbano y/o rural.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlADE HABITAT

Nivel:__________________

Denominacidn del Empleo:

Cddigo:________________

Grado:_________________

No. de cargos:__________

Dependencia:______ ____

Cargo del jefe inmediato:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO _________

Profesional_________________________

___ ____ Profesional Especializado___________  
" 222

24 ________________________

___ Cincuenta y dos (52) ___________  

___  __ Donde se ubique el empleo___________

'______  Quien ejerza la supervision directa____

II. AREA FUNCIONAL:

____________ DIRECCION DE MEJORAMIENTO HABITACIONAL

___  ______ ___ III. PROPOSITO PRINCIPAL______________

Coordinar el seguimiento tecnico y operativo de la ejecucidn de los subsidios de 

mejoramiento de vivienda en cualquiera de sus modalidades en suelo urbano y/o 

rural.

Realizar el seguimiento a la ejecucidn de los convenios y contratos en el marco 

de los subsidios de mejoramiento de vivienda en cualquiera de sus modalidades 

en suelo urbano y/o rural.

4. Elaborar los documentos e insumo de los procesos de seleccidn contractual en 

el marco de los subsidios de mejoramiento de vivienda en cualquiera de sus 

modalidades en suelo urbano y/o rural.

3. Coordinar las actividades de trabajo de campo necesarias para el 

acompanamiento, seguimiento en la ejecucidn de las obras y atencibn 

posventas en el marco de los subsidios de mejoramiento de vivienda en 

cualquiera de sus modalidades en suelo urbano y/o rural.

DE 2 3 OCI 2025

Continuacion Resolution For la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria
Distrital del Habitat
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ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

Continuacion Resolution “For la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

\J. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ley 388 de 1997.

Plan de Ordenamiento Territorial e Instrumentos asociados.

Plan de Desarrollo Distrital y Nacional.

Normatividad de Mejoramiento de Vivienda

Sistema de Informacion geografico de Bogota.

_______ Por Nivel Jerarquico

Aporte tecnico-profesional. 
Comunicacion efectiva.

Gestidn de procedimientos.

Instrumentacidn de decisiones.

___ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

____________ Comunes ______

Aprendizaje continuo.
Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacion.

Trabajo en equipo.

Adaptacibn al cambio.

8. Desempehar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo 

con el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.

6. Gestionar los derechos de peticibn y solicitudes de informacion relacionado a 

los subsidios de mejoramiento de vivienda en cualquiera de sus modalidades 

en suelo urbano y/o rural, de acuerdo con la normatividad legal vigente.

7. Participar en la implementacibn, mantenimiento y mejora del sistema integrado 

de gestibn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo y el 

cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

5. Hacer parte de los comites evaluadores de los procesos de licitacibn publica en 

el marco de la ejecucibn de los subsidios de mejoramiento de vivienda en 

cualquiera de sus modalidades en suelo urbano y/o rural que le sean 

designados.
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los casos

COD:22224DA3

1.

('ontmuacion Resolution "Por la cual se establece el Manual Espetifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secrelaria 

Distrilal del Habitat

Ingenieria Civil y Afines. 

Arquitectura y Afines.

Disehar y ejecutar el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, S-SST que 

se adelanten en la Entidad^atendiendo^a las normas legales vigentes.

___Formacion Academica__  

Titulo profesional que corresponda a 

uno de los siguientes Nucleos Basicos 

de Conocimiento en:

Nivel:__________________

Denominaci6n del Empleo: 

Cddigo:________________

Grado:_________________

No. de cargos:__________

Dependencia:___________

Cargo del jefe inmediato:

VII. REQUISITOS DE FORMACIONI ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

______ Experiencia____

Cincuenta y cuatro (54) meses de 

experiencia profesional relacionada.

I. IDENTIFICACION DEJ^EMPLEO______  ____

_Profesional_______________ _____  

_ ________ Profesional Universitario _________  

__________ 222_________ ___________________  

__________ 24_________________________________  

__________ Cincuenta y dos (52)_________________  

__________ Donde se ubique el cargo________ ___ 

__ Quien ejerza la supervision directa 

II. AREA FUNCIONAL:

__________________  DIRECCION ADMINISJRATIVA ___ ___

 IILPROPOSITO PRINCIPAL_______ ________ ____

Disehar, implementar, ejecutar, evaluar y controlar el Sistema de Gestion de la 
Seguridad y Salud en el Trabajo en la entidad, a fin de prevenir los accidentes y 

enfermedades laborales con base en los riesgos identificados, los requerimientos, 

las politicas, metodoIogiasj/ normas legales vigentes.

IV.JDESCRIPCIONI DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Tarjeta profesional en 

reglamentados por la ley.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

de  2 3 0CT 2025

Titulo de Postgrado en areas 

relacionadas con las funciones del 

cargo.
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Continuation Resolution "Por la cual se establece el Manual Especiftco de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

ALCALDlA mayor  
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

6. Consolidar y analizar los indicadores asociados al Sistema de Seguridad y 

Salud en el Trabajo S-SST y ausentismo por enfermedad, planteando las 

acciones correctivas y de mejora requeridas, asegurando el cumplimiento de 

las metas establecidas y entregando los informes correspondientes en 

terminos de oportunidad y calidad.

5. Brindar soporte para la investigacidn de accidentes e incidentes laborales, 

identificando sus causas, haciendo seguimiento a las acciones correctivas.

2. Realizar la implementacidn, seguimiento, evaluacidn y actualizacidn de las 

actividades que permitan el cumplimiento del Sistema de Seguridad y Salud en 

el Trabajo, S-SST con su respectivo plan y cronograma anual, en coordinacion 

con la ARL y cubrimiento de todos los funcionarios y colaboradores de la 

entidad.

3. Actualizar las politicas de Seguridad y Salud en el Trabajo, as! como la matriz 

de requisites legales, de conformidad con la normatividad vigente.

4. Valorar, Socializar y mantener actualizados la matriz de factores de riesgos y 

peligros ocupacionales y los planes de emergencia, propendiendo por la 

conformacidn y capacitacidn de las Brigades de Emergencias en las sedes de 

la entidad.

7. Elaborar y ejecutar el programa de capacitacidn anual en promocidn y 

prevencidn en seguridad y salud en el trabajo, a fin de fortalecer y mitigar los 

diferentes riesgos.

8. Prestar el apoyo a la gestidn del Comite Paritario de Seguridad y Salud en el 

Trabajo, Comite de Convivencia y Brigadas, asi como la actualizacidn de los 

mismos, de conformidad con la normatividad vigente.

9. Implementar medidas de prevencidn y promocidn, efectuando el seguimiento 

a las condiciones de salud de los funcionarios y contratistas de prestacidn de 

servicios de la entidad, a fin de que se realicen las acciones correspondientes.



RESOLUCION No. DE

H.Gestionar la evaluacion anual del SG-SST de acuerdo con los estandares 

minimos del Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo.

( ontinuacion Resolution "For la cual se establece el Manual Espedflco de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C^

SECRETARIA DE HABITAT

1 1 3 4 DE 2 3 OCT 2025 Hoja No. 246 de 528

______ Comunes_______

Aprendizaje continuo.

Orientacidn a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano.

Com promiso c o n la organ i z a c i 6 n.

15.Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo 

con el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo,

____________ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES________ ____

Empleo Publico, Carrera Administrativa y Gerencia Publica.

Normatividad en Salud Ocupacional.

Sistemas Integrados de Gestidn.

Fundamentos de Gestidn de Calidad.

Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Basica.

Plan de Desarrollo Distrital.
Planeacidn Estrategica.

______ VLCOMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

______ Por Nivel Jerarquico

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacidn efectiva.

Gestidn de procedimientos.

Instrumentacidn de decisiones.

lO.Acompanar los procesos de bienestar social induccidn, reinduccidn, 

entrenamiento y competencias laborales cuando sea requerido, cumpliendo 

estandares de calidad y oportunidad, en las materias relacionadas con el 

Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo S-SST.

13.Administrar y garantizar la seguridad de los sistemas de informacidn, gestidn 

y/o bases de datos a su cargo, presentando los informes que sean requeridos 

interna o externamente, observando criterios de veracidad y confidencialidad 

de la informacidn.

14. Participar en la implementacidn, mantenimiento y mejora del sistema integrado 

de gestidn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo y el 

cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

12.Mantener actualizada la descripcidn sociodemografica de funcionarios y 

contratistas de prestacidn de servicios.
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Continuation Resolution "Por la cual se estahlece el Manual Especlfico de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria

Distrital del Habitat

Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

Salud Publica.

Terapias.

Medicina. 

Enfermeria.

Matricula o tarjeta profesional en los 

casos reglamentados por ley.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES 
COMUNES

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

_______Formacion Academica______

Titulo profesional que corresponda a 

uno de los siguientes Nucleos Basicos 

de Conocimiento en:

__ VII, COMPETENCIAS^AREAS TRANVSERSALES 

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

_________ LABORALES___________

(Proceso Gestion del Talento 

Humane)

1. Planeacibn._________________ _________________________________________

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCE ___

_______  Experiencia______ ___

Cincuenta y cuatro (54) meses de 

experiencia profesional relacionada.

Titulo de 

relacionadas con 

cargo.

Postgrado en areas 

las funciones del

Licencia de salud ocupacional y 

certificado de curso SST vigente de 

acuerdo con la normativa que se expida 

sobre la materia.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

3.

4.

Tramitar y verificar el cumplimiento de los requisites de ejecucidn de los 

contratos que le sean asignados.

Orientar a las dependencias de la Entidad en la elaboracidn de los estudios 

previos de conformidad con los procesos y procedimientos adoptados por la 

misma.

Continuacion Resolution "Por la cual se eslablece el Manual Especifico de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los empleos de la plant a de personal de la Secret aria 

Distrital del Habitat

ALCALDlA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

2 3 OCT 2025

Nivel:__________________

Denominacibn del Empleo:

Cbdigo:________________

Grado:

No. de cargos:

Dependencia:___________

Cargo del jefe Inmediato:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO___________________

Profesional______________________

Profesional Especializado_________

222

24______________________________

Cincuenta y dos (52)______________

Donde se ubique el cargo__________

_____________________________ Quien ejerza supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

____________________ DIRECCION DE CONTRATACION

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer lineamientos y generar herramientas para los procesos de adquisicidn 

de bienes, obras o servicios de la entidad de conformidad con la Constitucidn 

Politica la ley, las normas y vigentes, con el fin de contribuir la eficiencia, calidad, 

cumplimiento y proteccibn los intereses institucionales frente a sus productos y 
servicios.

Revisar y elaborar los documentos previos y las minutas para la suscripcibn de 

contratos, convenios interadministrativos, de cooperacibn y demas 

instrumentos tales como memorandos de entendimiento, protocolos, cartas de 

intencibn, etc., que deba suscribir la Secretaria de Distrital del Habitat.

Desarrollar todas las etapas de los procesos de seleccibn en las modalidades 

de licitacibn publica y concurso de meritos y contratacibn directa, que le sean 

asignados por su superior jerarquico.
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5.

6.

7.

8.

9.

11. Participar en los consejos, comisiones, comites, mesas de trabajo, audiencias 

y demas instancias, relacionadas con la gestidn contractual.

Proyectar los actos administrativos que se deriven de tramite de los procesos 

sancionatorios de contratistas, que le sean asignados.

Revisar y aprobar las garantias constituidas para amparar los contratos que 

celebre la entidad, que le sean asignados.

Continuacidn Resolution "Por la cual se establece el Manual Espetifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

12.Adelantar la gestidn para la liquidacidn de los contratos suscritos por la 

Secretaria Distrital del Habitat, de acuerdo con Io establecido en el contrato, de 

conformidad con la normatividad legal vigente.

Preparar y presentar los informes consolidados de la evaluacidn de las 

propuestas con base en los insumos presentados en cada proceso de seleccidn 

que le sea asignado, para conocimiento, analisis, aprobacidn y recomendacidn 

de su adjudicacidn a la instancia correspondiente.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

Solicitar y enviar oportunamente la informacidn requerida por entidades 

externas, entes de control y demas entidades, relacionada con temas 

contractuales.

fO.Analizar y orientar en los asuntos propios de la dependencia que le sean 

asignados desde su campo del conocimiento, atendiendo los lineamientos 

senalados.

Revisar y validar el cumplimiento de los requisites legales y contractuales 

previos a la elaboracidn y suscripcidn de minutas contractuales, 

modificaciones, aclaraciones, 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, de 

acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.
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Continucicion Resolution "Por la dial se establece el Manual Especifico de Fundones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria

Distrital del Habitat

13.Proyectar y revisar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, 

garantizando que en ellos se acaten los lineamientos legales desde su campo 

del conocimiento.

14. Publicar y hacer seguimiento estricto en la Plataforma SECOP de los procesos 

de seleccidn de contratistas que le sean asignados, observando las directrices 

y los lineamientos dispuestos por la Agencia Nacional de Contratacidn Publica 

-Colombia Compra Eficiente, en el marco del Estatuto General de Contratacidn 

de Publica.

15.Realizar las gestiones pertinentes para la conservacidn del archive de los 

contratos celebrados por la Secretaria Distrital del Habitat, de acuerdo con los 

procesos y procedimientos de gestidn documental establecidos.

16. Participar en la implementacidn, mantenimiento y mejora del sistema integrado 

de gestidn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo y el 

cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

17. Desempefiar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo 

con el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

2 3 OCT 2025

_______________VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

____________ COMUNES__________

Aprendizaje continuo.

Orientacidn a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacidn.

Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio.

_____________ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidn Politica de Colombia.

Estatuto General de la Contratacidn Publica.

Cddigo de Procedimiento Administrative y de Io Contencioso Administrativo.

POR NIVEL JERARQUICO

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacidn efectiva.

Gestidn de procedimientos.

Instrumentacidn de decisiones.
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(Proceso Compra Publics)(Proceso Compra Publics)

Derecho y Afines.

los casos

Continuation Resolution "For la dial se establece el Manual Espedfico de Funcionesy de 
Competencias Labor ales de los empleos de la pl ant a de personal de la Secret ar la 

Distrital de! Habitat

1. Atencion al detalle.

2. Vision estrategica.

3. Trabajo en equipo y colaboracion.

4. Planeacibn.

5. Capacidad de analisis.

6. Comunicacidn efectiva.

7. Creatividad e innovacibn.

8. Resolucibn de conflictos.

COMPETENCIAS LABORALES 

TRANSVERSALES

1. Atencion al detalle.

2. Capacidad de analisis.

3. Negociacibn.

alcald Ia  mayor  
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

113 4

VII. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS COMUNES 
TRANSVERSALES

___________EXPERIENCE___________

Cincuenta y cuatro (54) meses de 

experiencia profesional relacionada.

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional que corresponda a 

uno de los siguientes Nucleos Basicos 

de Conocimiento en:

Titulo de 

relacionadas 

cargo.

Tarjeta profesional en 

reglamentados por la ley.

Postgrado en areas 

con las funciones del

2 3 OCT 2025
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Continuation Resolution "Por la cual se establece el Manual Especlfico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secret aria

Distr it al del Habitat

4. Gestionar solicitudes relacionadas con proteccidn a moradores con el fin de dar 

cumplimiento de disposiciones legales que protejan a los habitantes y actividades 
productivas en Bogota.

3. Colaborar en el diseno de esquemas que faciliten los procesos de tramites de 
urbanismo y construccibn.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA OF HABITAT

Nivel:__________________

Denominacidn del Empleo:

Codigo:________________

Grado:_________________

No. de cargos:__________

Dependencia:___________

Cargo del jefe inmediato:

I. IDENTIFICACIQN DEL EMPLEO____________________

___________ Profesional________________________  

___________ Profesional Especializado____________ 

___________ 222_______________________________  

___________ 24________________________________  

___________ Cincuenta y dos 52_________________  

___________ Donde el ubique el cargo____________  

Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL: 

______________DIRECCION DE APOYO A LA CONSTRUCCION______________ 

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar las acciones, las actividades y los procesos relacionados con la gestibn 

integral de proyectos habitacionales y de habitabilidad en Bogota, garantizando su 

cumplimiento dentro del marco legal vigente y promoviendo la eficiencia, 

transparencia y calidad en materia del acompahamiento tecnico ejercido por la 

Direccibn de Apoyo a la Construccibn._______________________________ _

QADESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

5. Brindar apoyo en el desarrollo de esquemas de gestibn para eco urbanismo y 

construccibn sostenible mediante la implementacibn de practicas sostenibles en

2. Gestionar tramites y servicios relacionados con proyectos habitacionales y de 

habitabilidad en Bogota, garantizando su eficiencia y correcto funcionamiento en 

la herramienta virtual de la ventanilla unica de la construccibn - VUC.

resolucion  No. 113 4 de  2 3 OCT 2025

1. Brindar apoyo tecnico y administrativo interinstitucional para facilitar la 

comunicacibn entre las diferentes entidades relacionadas con proyectos 

habitacionales, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.
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siguiendo los

Ingenieria de Sistemas, Telematica y 

Afines.

Ingenieria Electronica,

Telecomunicaciones y Afines.

6. Gestionar las solicitudes y atender los requerimientos relacionados con los 

mddulos de Banco Virtual de Materiales y Curaduria Social Publica, siguiendo los 

procedimientos establecidos y cumpliendo con la normatividad vigente.

7. Participar en la implementacidn, mantenimiento y mejora del sistema integrado 

de gestibn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo y el cumplimiento 

de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

8. Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo 

con el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.

ALCALDfA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

Continuation Resolution "Por la cual se establece el Manual Espetifico de Funciones y de 

Coinpetencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria

Distrital del Habitat

____________ Comunes___________

Aprendizaje continuo.

Orientacibn a resultados.

Orientacibn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacibn.

Trabajo en equipo.

Adaptacibn al cambio.

____________Experiencia___________

Cincuenta y cuatro (54) meses de 

experiencia profesional relacionada.

________VII. REQUISITOS DE FQRMAC ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

_______ Formacion Academica_______  

Titulo profesional que corresponda a uno 

de los siguientes Nucleos Basicos de 

Conocimiento en:

los proyectos habitacionales, 

establecidos.

________________V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES___________

Conocimientos en planificacibn, diseno, implantacibn, evaluacibn y administracibn 

de soluciones informaticas basadas en tecnologias de informacibn._____________

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES_____________

_______ Por Nivel Jerarquico_______

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacibn efectiva.

Gestibn de procedimientos.

Instrumentacibn de decisiones.

procesos y procedimientos
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los casos

COD:22222SPP1

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Continuation Resolution "For la cual se establece el Manual Especiflco de Funciones y de 

('ompetencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No. 113 4

Nivel:

Denominacion del Empleo:

Codigo:________________

Grade:_________________

No. de cargos:__________

Dependencia:___________

Cargo del jefe Inmediato:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO____________________

__________ Profesional

___________ Profesional Especializado____________

__________ 222_______________________________

__________ 22________________________________

__________ Trece (13)_______________________
___________ Donde se ubique el cargo____________ 

r____  Quien ejerza supervision directa______

II. AREA FUNCIONAL

____________SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y POLITICAS 

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la formulacidn, la gestidn y el seguimiento de la politica integral del habitat, 

en el marco de las funciones misionales de la Subsecretaria de Planeacidn y 
Politicas.

1. Elaborar documentos de propuestas de lineamientos de politica para la 

discusidn interna del sector habitat, de acuerdo con la normatividad legal vigente.

Titulo de 

relacionadas 

cargo.

2. Realizar acciones relacionadas con la formulacidn, programacidn y seguimiento 

de los instrumentos de la politica del habitat vivienda, conforme a instrucciones y 

en coordinacidn con otras areas o instituciones, de acuerdo con los procesos y 
procedimientos establecidos.

Tarjeta profesional en 

reglamentados por la ley.

Postgrado en areas 

con las funciones del
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Continucicidn Resolution “Por la dial sc establece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

4. Asistir a la Subsecretaria en comites y convenios, levantando las actas y 

consolidando los informes, de acuerdo con los procesos y procedimientos 

establecidos.

5. Participar en la implementacidn, mantenimiento y mejora del sistema integrado 

de gestibn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo y el cumplimiento 

de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

3. Ejecutar procesos de gestibn de informacibn sectorial y formulacibn de la 

polltica, en relacibn con el cumplimiento de metas e indicadores, de acuerdo con 

los procesos y procedimientos establecidos.

6. Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo 

con el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.

Administracibn.

Derecho y Afines.

_______________VI. COMPETENCIAS CQMPORTAMENTALES

____________ COMUNES____________

Aprendizaje continuo.

Orientacibn a resultados.

Orientacibn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacibn.

Trabajo en equipo.

Adaptacibn al cambio.________________

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional que corresponda a uno 

de los siguientes Nucleos Basicos de 

Conocimiento en:

_____________ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Distrital.

Gestibn Publica.

Contratacibn Publica.

Ofimatica.

POR NIVEL JERARQUICO

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacibn efectiva.

Gestibn de procedimientos.

Instrumentacibn de decisiones.

__________ EXPERIENCIA__________

Cuarenta y dos (42) meses de 

experiencia profesional relacionada.

alcald Ia  mayor  
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

"I 3 4 de  2 3 OCT 2025
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Relaciones

los casos

COD:22222OAP1

Continuation Resolution "Por la cual se establece el Manual Espedfico de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria

Distrital del Habitat

Postgrado 

con

1. Analizar los componentes y la gestidn de los proyectos de acuerdo con los 

parametros y metodologias establecidas para realizar el registro en SEGPLAN de 

la informacion relacionada con las metas Plan de Desarrollo y los Proyectos de 

Inversion a cargo de la entidad, de acuerdo con la normatividad legal vigente.

alcald Ia  mayor
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

2 3 OCT 2025

Nivel:

Denominacion del Empleo:

Cddigo:________________

Grade:_________________

No. de cargos:__________

Dependencia:___________

Cargo del jefe Inmediato:

I. IDENTIFICACIQN DEL EMPLEO____________

Profesional

Profesional Especializado_____

222________________________

22__________________________

Trece (13)___________________

Donde se ubique el cargo_____

Quien ejerza supervision directa

FUNCIONAL

RESOLUCION No. 113 4 DE

Titulo de 

relacionadas 

cargo.

en areas

las funciones del

Tarjeta profesional en 

reglamentados por la ley.

Economia.

Ciencia Politica,

Internacionales.

II. AREA 

__________________ OFICINA ASESORA DE PLANEACION 

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar las actividades del ejercicio de planeacibn y gestidn de acuerdo con las 

metodologias establecidas, en el tiempo previsto proporcionando la seguridad 
tecnica requerida para ello.

 IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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6. Realizar seguimiento a los indicadores PMR de la secretaria distrital del habitat, 

de conformidad con la normatividad legal vigente.

Conlimiacion Resolution "Por lei cual se estahlece el Manual Espetifico de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los empleos de la planla de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

4. Efectuar los reportes y preparar los informes requeridos que den cuenta de la 

ejecucidn y avance de los planes, programas y proyectos, de acuerdo con los 

procesos y procedimientos establecidos.

8. Preparar los informes institucionales y sectoriales requeridos por los organismos 

de control y otras entidades, relacionadas con la gestibn que desarrolla la Secretaria 

Distrital del Habitat de conformidad con la normatividad legal vigente.

2. Participar en el proceso metodolbgico de la elaboracibn del anteproyecto de 

presupuesto de la entidad, de acuerdo con los procesos y procedimientos 

establecidos.

3. Realizar actividades referidas al seguimiento, a la ejecucibn del presupuesto de 

inversion de la Secretaria Distrital del Habitat y la gestibn de las modificaciones 

presupuestales que se requieran de acuerdo con los procesos y procedimientos 

establecidos.

4. Revisar las modificaciones a los planes de contratacibn de la entidad actualizando 

los conceptos de gastos derivados de dichas modificaciones, de acuerdo con los 

procesos y procedimientos establecidos.

5. Brindar acompahamiento tecnico en el proceso de formulacibn y seguimiento a la 

ejecucibn de los proyectos de inversion de la Secretaria Distrital del Habitat, de 

conformidad con los procedimientos y normatividad legal vigente.

7. Participar en las actividades administrativas, de gestibn precontractual y 

contractual de la Oficina Asesora de Planeacibn, de conformidad con la 

normatividad legal y procedimientos vigentes.

9. Realizar y verificar la implementacibn de politicas publicas en el ambito del sector 

habitat segun lineamientos impartidos de acuerdo con los procesos y 

procedimientos establecidos.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C^ 

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No. t ; DE 2 3 OCT 2025
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C'ontinuacidn Resolution “Por la cual se establece el Manual Especifico de Funcionesy de 

Competendas Laborales de I os empleos de la plant a de personal de la Secret ar la 

Dislrital del Habitat

10. Participar en la implementacion, mantenimiento y mejora del sistema integrado 

de gestidn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continue y el cumplimiento 

de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

11. Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo 

con el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.

1. Comunicacion Efectiva.

2. Orientacidn a Resultados.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No. 1 1 3 4 DE 2 3 DCf 2025

1. Capacidad de Analisis.

2. Integridad Institucional.

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

____________EXPERIENCIA

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia 

profesional relacionada.

______________ V. CONOCIMIENTOS BASICQS O ESENCIALES________

Plan de Desarrollo Distrital.

Normas distritales de presupuesto y planeacidn.

Ofimatica.

Construccidn de indicadores.

Formulacion y seguimiento a proyectos._______________________________

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

POR NIVEL JERARQUICO

Aporte tecnico-profesional. 

Comunicacion efectiva.

Gestidn de procedimientos.

Instrumentacibn de decisiones.

COMPETENCIAS COMUNES 

TRANSVERSALES 

(Proceso Planeacidn Estatal)

___________ COMUNES___________

Aprendizaje continuo.

Orientacidn a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacidn.

Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio.______________

__________ VII. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES 
COMPETENCIAS LABORALES

______TRANSVERSALES
(Proceso Planeacidn Estatal)

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional que corresponda a 

uno de los siguientes Nucleos Basicos 

de Conocimiento en:
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Relaciones

casos

COD:22222OAP2

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Continuacion Resolution "For la cual se establece el Manual Especifico de Fundones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HA8ITAT

2 3 OCT 2025

Nivel:__________________

Denominacion del Empleo:

Codigo:

Grade:_________________

No. de cargos:

Dependencia:

Cargo del jefe Inmediato:

I. IDENTIFICACIQN DEL EMPLEO_____________________

___________Profesional_________________________  

Profesional Especializado 

222

__________ 22_________________________________  

__________ Trece (13)__________________________  

___________Donde se ubique el cargo_____________ 

__________ Quien ejerza supervision directa_______  

II. AREA FUNCIONAL

__________________ OFICINA ASESORA DE PLANEACION___________________ 

_______________________ III. PROPOSITO PRINCIPAL_______________________  

Efectuar las actividades requeridas para la planeacidn del presupuesto de inversion 

y para la formulacion, programacidn y seguimiento de los proyectos de inversion de 

la Entidad.

1. Brindar acompahamiento tecnico en el proceso de formulacion y seguimiento a la 

ejecucidn 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 legal vigente.

Titulo de Postgrado en areas 

relacionadas con las funciones del 

cargo.

Administracidn.

Ingenieria Industrial y Afines.

Economia.

Ciencia Politica, 

Internacionales.

RESOLUCION No. 113 4 DE

Tarjeta profesional en los 

reglamentados por la ley.
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Continuation Resolution "For la cual se establece el Manual Especifico de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria

Distrital del Habitat

2. Realizar el seguimiento de las metas del Plan de Desarrollo a cargo del sector 

habitat y la consolidacidn de los informes requeridos por los organismos de control 

y otras entidades, relacionados con la gestidn que desarrolla la Secretaria Distrital 

del Habitat de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

4. Realizar actividades referidas al seguimiento a la ejecucibn del presupuesto de 

inversion de la Secretaria Distrital del Habitat y la gestibn de las modificaciones 

presupuestales que se requieran de acuerdo con los procesos y procedimientos 
establecidos.

3. Registrar en SEGPLAN la informacibn relacionada con las metas Plan de 

Desarrollo y Proyectos de Inversion a cargo de la entidad apoyando el proceso de 

elaboracibn del anteproyecto de presupuesto de inversion de conformidad con la 

normatividad legal vigente.

5. Preparar los informes institucionales y sectoriales requeridos por los organismos 

de control y otras entidades, relacionadas con la gestibn que desarrolla la Secretaria 

Distrital del Habitat de conformidad con la normatividad legal vigente.

7. Realizar seguimiento a los indicadores PMR de la secretaria distrital del habitat 

de conformidad con la normatividad legal vigente.

8. Participar en las actividades administrativas, de gestibn precontractual y 

contractual de la Oficina Asesora de Planeacibn, de conformidad con la 

normatividad legal y procedimientos vigentes.

6. Ejecutar acciones asociadas al proceso de elaboracibn del anteproyecto de 

presupuesto de inversion de la SDHT de acuerdo con los procesos y procedimientos 
establecidos.

9. Realizar y verificar la implementacibn de politicas publicas en el ambito del sector 

habitat segun lineamientos impartidos de acuerdo con los procesos y 
procedimientos establecidos.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.^

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No. j 1 3 4 DE 3 Dtl ®
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(Proceso Planeacion Estatal)(Proceso Planeacion Estatal)

10. Participar en la implementacion, mantenimiento y mejora del sistema integrado 

de gestion alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo y el cumplimiento 

de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

11. Desempehar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo 

con el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.

1. Integridad Institutional.

2. Capacidad de Analisis.

3. Orientacion a resultados.

4. Comunicacion efectiva.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C._

SECRETARIA DE HABITAT

1. Capacidad de Analisis.

2. Integridad Institutional.

COMPETENCIAS COMUNES 

TRANSVERSALES

Contimiacion Resolution “Por !ci cual se estciblece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

______________ V. CONOCIMIENTOS BASICQS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Distrital.

Normas distritales de presupuesto y planeacion.

Construccion de indicadores.

Formulation y seguimiento a proyectos.

_______ VII. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES 
COMPETENCIAS LABORALES 

TRANSVERSALES

POR NIVEL JERARQUICO
Aporte tecnico-profesional.

Comunicacion efectiva.

Gestion de procedimientos.

Instrumentation de decisiones.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.

Compromise con la organizacion.

Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.
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Relaciones

los casos

COD:22222DSP1

('oniinuacidn Resolution "For la cual se eslablece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Labor ales de los empleos de la planta de personal de la Secret ar la 

Distrital del Habitat

II. AREA 

__________________DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS 

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la coordinacidn y el seguimiento de los planes, programas y proyectos 

relacionados con el acceso, calidad, continuidad y cobertura de los servicios

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

2 3 OCT 2025

Nivel:__________________

Denominacidn del Empleo:

Cddigo:________________

Grado:

No. de cargos:

Dependencia:___________

Cargo del jefe Inmediato:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Profesional__________________

Profesional Especializado_____

222

22__________________________

Trece (13)___________________

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza supervision directa

FUNCIONAL

___________ EXPERIENCE___________

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia 

profesional relacionada.

Titulo de Postgrado en areas 

relacionadas con las funciones del 

cargo.

Tarjeta profesional en 

reglamentados por la ley.

Administracibn.

Ingenieria Industrial y Afines.

Economia.

Ciencia Politica,

Internacionales.

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional que corresponda a 

uno de los siguientes Nucleos Basicos 

de Conocimiento en:

RESOLUClON No. 113 4 DE
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

8. Desempehar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con 

el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.

Continuacion Resolution "Por la dial se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

publicos domiciliarios y de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones - 

TICs.

4. Asesorar y asistir a las empresas de servicios publicos en el proceso de 

formalizacion administrative, contable, tarifario y financiero de conformidad con la 

normatividad legal vigente.

1. Formular politicas y programas encaminados a mejorar las condiciones de la 

prestacion de los servicios publicos domiciliarios en la Ciudad de acuerdo con los 

procesos y procedimientos establecidos.

2. Preparar propuestas de definicidn de los lineamientos y alcances de las politicas 

publicas de los servicios publicos domiciliarios en el componente de acueducto y 

alcantarillado en la Ciudad de conformidad con la normatividad legal vigente.

3. Ejecutar acciones relacionadas con la articulacion de planes y programas de 

expansion de las empresas de servicios publicos, como soporte a los programas y 

proyectos a cargo del sector habitat de acuerdo con los procesos y procedimientos 

establecidos.

5. Realizar el apoyo al seguimiento de los contratos de aporte bajo condicidn 

suscritos por la Direccibn de Servicios Publicos y los demas que se relacionen con 

el Fondo de Solidaridad y Redistribucidn de Ingresos.

6. Prestar el apoyo a la Direccibn de Servicios Publicos en la ejecucibn de las 

politicas de otorgamiento y financiacibn de los subsidios a los usuarios de estratos 

subsidiables de acuerdo con la normatividad legal vigente.

7. Participar en la implementacibn, mantenimiento y mejora del sistema integrado 

de gestibn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo y el cumplimiento 

de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

alcald Ia  mayor  
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

2 3 OCT 2025
RESOLUCION No. 113 4- DE
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los casos

Administracion.

Economia.

Ingenieria Industrial y Afines.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA DE HA3ITAT

Continuacion Resolution "For la dial se estahlece el Manual Espedfico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 
Distrital del Habitat

___________ EXPERIENCE___________

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia 

profesional relacionada.

____________ COMUNES____________

Aprendizaje continuo.

Orientacidn a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacion.

Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio.

______________ V. CONOCIMIENTOS BASICOS Q ESENCIALES

Plan de Desarrollo Distrital.

Plan de Ordenamiento Territorial.

Legislacibn vigente en servicios publicos domiciliarios y TICs. 

Ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

~ PQR NIVEL JERARQUICO 

Aporte tecnico-profesional. 

Comunicacibn efectiva. 

Gestidn de procedimientos. 

Instrumentacibn de decisiones.

Tltulo de 

relacionadas 

cargo.

Tarjeta profesional en 

reglamentados por la ley.

Postgrado en areas 

con las funciones del

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional que corresponda a 

uno de los siguientes Nucleos Basicos 

de Conocimiento en:
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COD:22222DGS1

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el diseno e implementacion de las metodologias e instrumentos para el 

seguimiento al proceso de urbanismo y construccidn derivado de la aplicacion de 

los instrumentos de gestidn del suelo, de acuerdo con los procesos y procedimientos 

establecidos.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

Continuacidn Resolution "Por la cual se establece el Manual Espedflco de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

Nivel:__________________

Denominacidn del Empleo:

Cbdigo:_________________

Grado:_________________

No. de cargos:__________

Dependencia:

Cargo del jefe Inmediato:

II. AREA

DIRECCION DE GESTION DEL SUELO

III. PROPOSITO PRINCIPAL ~

Acompanar en el desarrollo e implementar las estrategias e instrumentos de gestidn 

para la promocidn y seguimiento a la oferta de suelo definida en la Politica de Habitat 

del Distrito.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO____________

Profesional__________________

Profesional Especializado 

222

22__________________________

Trece (13)___________________

Donde se ubique el cargo_____

Quien ejerza supervision directa

FUNCIONAL

4. Programar y acompanar el desarrollo de los analisis tecnicos y urbanisticos del 

suelo de desarrollo y mejoramiento para el desarrollo de proyectos que incorporen 

VIS y VIP, de acuerdo con la normatividad legal vigente.

2. Elaborar y actualizar los conceptos tecnicos de los predios identificados como de 

desarrollo y construccidn prioritarios, conforme a los avances de los procesos de 

urbanismo y construccidn de las pruebas recaudadas, de acuerdo con la 

normatividad legal vigente.

3. Participar y ejecutar las acciones derivadas del apoyo al desarrollo de las 

instancias de coordinacidn interinstitucional e intersectorial, de acuerdo con la 

normatividad legal vigente.
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8. Realizar el seguimiento al desarrollo de los terrenes incluidos en instrumentos de 

planeacion y gestion, de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

Continuation Resolution "Por la cual se establece el Manual Espedfico de Funciones y de 

Competencias Labor ales de los empleos de la pl ant a de personal de la Secret ar la 

Distrital del Habitat

6. Realizar la coordinacion interinstitucional para identificar y viabilizar el suelo para 

VIP, de acuerdo con la normatividad legal vigente.

5. Participar en la identificacibn de suelo disponible para VIS y VIP en los planes 

parciales, de acuerdo con la normatividad legal vigente.

____________ COMUNES____________

Aprendizaje continuo.

Orientacidn a resultados.

Orientacibn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacibn.

Trabajo en equipo.

Adaptacibn al cambio.

9. Realizar el seguimiento al cumplimiento de la obligacibn de VIP en los proyectos 

urbanisticos, de acuerdo con la normatividad legal vigente.

10. Participar en la implementacibn, mantenimiento y mejora del sistema integrado 

de gestion alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo y el cumplimiento 

de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

11. Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo 

con el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.

______________ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES______________

Plan de Ordenamiento Territorial, planes e instrumentos de ejecucibn.

Normas urbanisticas nacionales y distritales.

Plan de Desarrollo Distrital.

Politicas, normas y procedimientos institucionales.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

POR NIVEL JERARQUICO

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacibn efectiva.

Gestion de procedimientos.

Instrumentacibn de decisiones.

7. Participar en el analisis tecnico de los predios declarados de desarrollo y 

construccibn prioritarios, de acuerdo con los procesos y procedimientos 

establecidos.

RESOLUCION No. ‘ 3 4
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los casos

COD:22222DIPP1

Continuacion Resolution “For la cual se establece el Manual Especifico de Fund ones y de 

Competencias Labor ales de los empleos de la pl ant a de personal de la Secret ar la 

Distrital del Habitat

Arquitectura y Afines.

Ingenieria Civil y Afines.

Ingenieria Industrial y Afines.

Nivel:

Denominacion del Empleo:

Codigo:

Grade:_________________

No. de cargos:__________

Dependencia:___________

Cargo del jefe Inmediato:

VIII. REQUISITOS DE FQRMACION ACADEMICA Y EXPERIENCE 

FORMACION ACADEMICA

Tltulo profesional que corresponda a 

uno de los siguientes Nucleos Basicos 

de Conocimiento en:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO_____________________

___________Profesional_________________________  

___________Profesional Especializado_____________ 

222_____________________

__________ 22_________________________________  

Trece (13)_______________

Donde se ubique el cargo 

Quien ejerza supervision directa_______

II. AREA FUNCIONAL 

DIRECCION DE INFORMACION DE POLITICAS PUBLICAS 

_______________________ III. PROPOSITO PRINCIPAL_______________________

Efectuar la consolidacidn y validacion de la informacidn relacionada con las 

acciones del Sector Habitat y la Polltica Integral del Habitat.

___________ EXPERIENCE___________

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia 

profesional relacionada.

Tarjeta profesional en 

reglamentados por la ley.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

4 4 . < 2 3 OCT 2025
RESOLUCION No. | 4 —

Titulo de Postgrado en areas 

relacionadas con las funciones del 

cargo.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

Continuation Resolution "Por la cual se establece el Manual Espedfico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

2. Realizar los reportes de la Direccidn al Plan de Gestidn y del proyecto de inversion 

correspondientes de conformidad a los proyectos asignados.

3. Estructurar con otras dependencias de la entidad los procesos de construccidn 

de indicadores, estadisticas y lineas base del Sector Habitat que alimenten el 

sistema de Informacidn del Habitat.

4. Realizar el levantamiento, recopilacibn, procesamiento, validacidn, analisis y 

divulgacidn de la informacidn estadistica estrategica Sectorial y de la Politica 

Integral del Habitat.

1. Realizar el seguimiento, la actualizacidn y los planes de mejoramiento de los 

procesos del Sistema Integrado de Gestidn de la Entidad de conformidad a los 

proyectos asignados.

5. Participar en la implementacidn, mantenimiento y mejora del sistema integrado 

de gestidn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo y el cumplimiento 

de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

6. Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con 

el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.

____________ CQMUNES____________

Aprendizaje continuo.

Orientacidn a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacidn.

Trabajo en equipo.

Adaptacibn al cambio.

______________ V. CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES________

Plan de Ordenamiento Territorial.

Plan de Desarrollo Distrital.

Metodologias de Evaluacidn de Proyectos Sociales._____________________

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

POR NIVEL JERARQUICO

Aporte tecnico-profesional. 

Comunicacidn efectiva.

Gestidn de procedimientos.

Instrumentacidn de decisiones.
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los casos

COD:22222SII1

Contimiacion Resolution “For la dial se establece el Manual Especlfico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

Economia.

Administracion.

Matematicas, Estadistica y Afines.

Realizar el seguimiento y control a la ejecucidn de los planes, programas y proyectos 

de inversion en el marco del Sistema Integrado de Gestibn de Calidad adelantados 

por la Dependencia.

alcald Ia  mayor  
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

Nivel:__________________

Denominacibn del Empleo:

Cbdigo:________________

Grado:_________________

No. de cargos:__________

Dependencia:___________

Cargo del jefe Inmediato:

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional que corresponda a 

uno de los siguientes Nucleos Basicos 

de Conocimiento en:

___________ EXPERIENCIA___________

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia 

profesional relacionada.

I. IDENTIFICACIQN DEL EMPLEO_____________

___________Profesional__________________  

___________Profesional Especializado_____  

222______________

__________ 22__________________________ 

__________ Trece (13)___________________  

Donde se ubique el cargo_____

Quien ejerza supervision directa

II. AREA FUNCIONAL 

SUBSECRETARIA DE INTERVENCIONES INTEGRALES 

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Titulo de Postgrado en areas 

relacionadas con las funciones del 

cargo.

Tarjeta profesional en 

reglamentados por la ley.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA DE HABITAT

Continuation Resolution "For la cual se establece el Manual Espedfico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria

Distrital del Habitat

1. Realizar el seguimiento a los componentes del Sistema Integrado de Gestibn 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 con el proyecto 

temporal asignado de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

2. Hacer seguimiento a los procesos de calidad en la formulacidn y seguimiento de 

los proyectos de inversion para garantizar el cumplimiento de las metas y objetivos, 

en el marco del proyecto asignado de conformidad con la normatividad legal vigente.

4. Participar en la implementacibn, mantenimiento y mejora del sistema integrado 

de gestibn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo y el cumplimiento 

de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

3. Efectuar la proyeccibn de informacibn 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 Gestibn de Calidad de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

5. Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con 

el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.

____________ COMUNES____________

Aprendizaje continuo.

Orientacibn a resultados.

Orientacibn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacibn.

Trabajo en equipo.

Adaptacibn al cambio.

______________ V. CQNOCIMIENTOS BASICQS O ESENCIALES_________

Plan de Desarrollo Distrital.

Politica de Habitat.

Normas tecnicas de Calidad: NTCGP:1000._____________________________

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

POR NIVEL JERARQUICO

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacibn efectiva.

Gestibn de procedimientos.

Instrumentacibn de decisiones.

RESOLUCION No. 113 4 de



de

los cases

COD:22222DGS2

Participar en la formulacidn, estructuracidn y gestion de los instrumentos de 

planeacidn, gestion y financiacion del suelo en cumplimiento de la normatividad 

vigente.

Ingenieria Industrial y Afines. 

Administracidn.

Economia.

Nivel:__________________

Denominacidn del Empleo:

Cddigo:________________

Grado:_________________

No. de cargos:__________

Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:

II. AREA 

DIRECCION DE GESTION DEL SUELO 

III. PROPOSITO PRINCIPAL

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional que corresponda a uno 

de los siguientes Nucleos Basicos de 

Conocimiento en:

I. IDENTIFICAC ON DEL EMPLEO________________

Profesional____________________

Profesional Especializado_______

222___________________________

22____________________________

Trece 13______________________

Donde se ubique el empleo______

Quien ejerza la supervision directa

=UNCIONAL

___________ EXPERIENCIA_______

Cuarenta y dos (42) meses 

experiencia profesional relacionada.

Titulo de 

relacionadas 

cargo.

Tarjeta profesional en 

reglamentados por la ley.

2 3 OU H°ja No-271 de 528

Continuacion Resolution "Por la dial se establece el Manual Especifico de Funciones y de 
Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria

Distr it al del Habitat

Postgrado en areas 

con las funciones del

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

RESOLUCION No. 1 1 3 z< DE
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar las acciones necesarias para la formulacion, gestion y tramite del 

instrumento de planeacidn y gestion del suelo, de acuerdo con la normatividad 

vigente.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

2 3 OCT 202b

2. Elaborar modelaciones urbanisticas a los predios de los proyectos incluidos en la 

gestion de suelo, de conformidad con la normatividad legal vigente.

7. Participar en la implementacibn, mantenimiento y mejora del sistema integrado de 

gestion alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continue y el cumplimiento de 

las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

3. Elaborar pre factibilidades urbanisticas para determinar la viabilidad de los 

proyectos, de acuerdo con el Plan de Ordenamiento Territorial y de conformidad 

con la normatividad legal vigente.

4. Prestar el apoyo en la implementacibn de estudios y analisis para la formulacion y 

desarrollo de los instrumentos de planeacidn, gestion y financiacibn, relacionadas 

con la gestion urbana de suelo de conformidad con la normatividad legal vigente.

6. Realizar la implementacibn de la politica de proteccibn a moradores y actividades 

productivas en los instrumentos de planeacidn, gestion de suelo y financiacibn que 

formule la entidad de conformidad con la normatividad vigente.

5. Elaborar los documentos tecnicos de soporte y/o proyectos de actos 

administrativos de diagnbstico y/o formulacion de los instrumentos de planeacidn 

y gestion del suelo, de acuerdo con la normatividad vigente.

113 4 DE
Continuacion Resolution "Por la dial se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

C 'ompetencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria

Distr it al del Habitat

8. Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con 

el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.
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de

los cases

Arquitectura y Afines.

Ingenieria Civil y Afines.

Titulo de Postgrado en areas relacionadas 

con las funciones del cargo.

Continuation Resolution "Ror la cual se establece el Manual Espetifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

________ Por Nivel Jerarquico

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacidn efectiva.

Gestion de procedimientos.

Instrumentacidn de decisiones.

________________V. CONQCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Plan de Ordenamiento Territorial, planes e instrumentos en ejecucidn.

Normas urbanisticas Nacionales y Distritales.

Plan de desarrollo Distrital.

Politica nacional y distrital de vivienda.

Estatuto Organico del Distrito (Decreto Ley 1421 de 1993).

Decreto Nacional 1077 de 2015 Sector Vivienda, Ciudad y Territorio.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No. 1 1 DE

________________ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

_____________ Comunes__________

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacidn.

Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio.__________________ ______________________________

_______ VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA V EXPERIENCIA

________Formacion Academica________________

Titulo profesional que corresponda a unoCuarenta 

de los siguientes Nucleos Basicos deexperiencia profesional relacionada. 

Conocimiento en:

Tarjeta profesional en 

reglamentados por la ley.

Experiencia

y dos (42) meses
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COD:22222DGS3

1.

2.

3.

4.

Realizar la proyeccidn, analisis, revision y/o conceptualizacion con sustanciacion 

juridica y de derecho urbano de los diferentes documentos y conceptos que se 

relacionen con los instrumentos de planeacidn y gestion del suelo, de acuerdo 

con la normatividad vigente.

Prestar el apoyo en la elaboracion de los documentos tecnicos de soporte y/o de 

diagnbstico y/o formulacidn de los instrumentos de planeacidn y gestion, de 

conformidad con la normatividad vigente.

Continuation Resolution "For la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los etnpleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

Realizar el seguimiento a los procesos que se produzcan en desarrollo de los 

planes, programas y proyectos que permita la ejecucidn de la politica del sector 

habitat de conformidad con la normativa vigente.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HA3ITAT

RESOLUCION No. 113 4

Nivel:__________________

Denominacidn del Empleo:

Cddigo:________________

Grado:_________________

No. de cargos:__________

Dependencia:___________

Cargo del jefe inmediato:

I. IDENTIFICAC ON DEL EMPLEO________________

Profesional____________________

Profesional Especializado_______

222___________________________

22____________________________

Trece 13______________________

Donde se ubique el empleo______

Quien ejerza la supervision directa

-UNCIONALII. AREA 

DIRECCION DE GESTION DEL SUELO 

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el seguimiento y gestion del componente jurldico y de derecho urbano, 

relacionado con la formulacidn y desarrollo de los instrumentos de planeacidn, 

gestion del suelo.___________ _____________________________________________

 IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Notificar al jefe inmediato sobre las disposiciones legales vigentes y/o normas 

nuevas aplicables a las actividades, productos o servicios asociados a la 
misionalidad del area.



RESOLUCION No.

de

Continuation Resolution "For la cual se establece el Manual Espedfico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT
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________ Por Nivel Jerarquico

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacion efectiva.

Gestidn de procedimientos.

Instrumentacidn de decisiones.

7. Participar en la implementacidn, mantenimiento y mejora del sistema integrado de 

gestidn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continue y el cumplimiento de 

las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

8. Desempehar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo 

con el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.

5. Elaborar los proyectos de actos administrativos que se requieran en el marco de 

la formulacidn y desarrollo de los instrumentos de planeacidn y gestidn del suelo.

6. Brindar el acompanamiento en las actividades requeridas para constituir alianzas 

estrategicas o suscripcidn de convenios y acuerdos que concreten la gestidn 

publica y/o privada de los proyectos que defina la entidad, de acuerdo con la 

normatividad legal vigente.

________________ V. CQNOCIMIENTQS BASICQS ESENCIALES_______________

Plan de Ordenamiento Territorial, planes e instrumentos en ejecucidn.

Normas urbanisticas Nacionales y Distritales.

Plan de desarrollo Distrital.

Politica nacional y distrital de vivienda.

Estatuto Organico del Distrito (Decreto Ley 1421 de 1993).

Normatividad Nacional y Distrital Vigente en materia de Vivienda, Ciudad y Territorio.

________________ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES _______

_____________ Comunes__________

Aprendizaje continuo.

Orientacidn a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacidn.

Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio._________________ _____________________________

VII. REQUISITOS DE FQRMACION ACADEMICA V EXPERIENCE

________Formacion Academica________________

Titulo profesional que corresponda a unoCuarenta

de los siguientes Nucleos Basicos deexperiencia profesional relacionada.

Conocimiento en: 

1 1 3 4 DE

Experiencia_______

y dos (42) meses
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Derecho y Afines.

los casos

COD:22222DSP2

Titulo de Postgrado en areas relacionadas 

con las funciones del cargo.

("ontinuacidn Resolution “For la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C^

SECRETARlA DE HABITAT

RESOLUCION No. 1 1 3 4-de 2 3 0^1 2025

Nivel:__________________

Denominacidn del Empleo:

Cddigo:________________

Grado:_________________

No. de cargos:__________

Dependencia:___________

Cargo del jefe inmediato:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO—_____________

______ Profesional____________ _____________ 

______ __  Profesional Especializado_____________ 

___________222________________________________ 

___________22_________________________________  

___________Trece 13___________________________  

___  Donde se ubique el empleo____ 

__ ________ Quien ejerza la supervision directa 

II. AREA FUNCIONAL:

__ DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS_________________
ZZ ________ ZZ IH. PROPQSITQ PRINCIPAL___

Participar en la coordinacidn y el seguimiento de los planes, programas y proyectos 

relacionados con el acceso, calidad, continuidad y cobertura de los servicios 

publicos domiciliarios. ____________________________________________

 IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES^

2. Realizar el acompahamiento en el desarrollo de las actividades relacionadas 

con la implementacidn de los planes programas y proyectos en materia de Servicios 

Publicos de acuerdo con los procedimientos y las normas establecidas.

1. Prestar el apoyo tecnico en el analisis, seguimiento y elaboracion de las 

respuestas a las diferentes peticiones, en el marco de las funciones de la Direccidn 

de Servicios Publicos de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

Tarjeta profesional en 

reglamentados por la ley.
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4. Realizar revision y verificacion de las cuentas de cobro asociados con el Fondo 

de Solidaridad y Redistribucion de Ingresos - FSRI y otros beneficios econbmicos.

5. Verificar y hacer seguimiento al proceso de gestibn de informacibn electronica a 

traves del modulo del Fondo de Solidaridad y Redistribucion de Ingresos en el JSP7 

o el que haga sus veces.

7. Participar en la implementacibn, mantenimiento y mejora del sistema integrado 

de gestibn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo y el cumplimiento 

de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

8. Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con 

el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.

3. Acompanar en el desarrollo de actividades relacionadas con el analisis, 

recopilacibn, y cargue en los aplicativos dispuestos por los entes de vigilancia y 

control en materia de servicios publicos domiciliarios.

6. Elaborar informes y documentos sobre los avances de las actividades a su cargo, 

emitiendo alertas oportunas, de acuerdo con los procesos y procedimientos 

establecidos.

Continuacidn Resolution "Por la dial se establece el Manual Especlfico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

RESOLUCION No. 1 3 4 -DE

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

2 3 OCT 2025

_______ Por Nivel Jerarquico

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacibn efectiva.

Gestibn de procedimientos.

Instrumentacibn de decisiones.

________________V. CQNOCIMIENTQS BASICOS O ESENCI ALES

Plan de Desarrollo Distrital.

Plan de Ordenamiento Territorial.

Legislacibn vigente en servicios publicos domiciliarios.

Ofimatica.

_______________ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Comunes______ ___

Aprendizaje continuo.

Orientacibn a resultados.

Orientacibn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacibn.

Trabajo en equipo.

Adaptacibn al cambio. 



RESOLUCION No. 113 4 DE

los casos

COD:22222DSP3

Continuacion Resolution “For la cual se esiablece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Labor ales de los empleos de la planta de personal de la Secret aria 

Distrital del Habitat

Economia.

Ingenieria Civil y Afines.

Ingeniera Ambiental, Sanitaria y Afines.

Ingenieria Industrial y Afines.

Administracidn.

Participar en la operacidn y el seguimiento de los planes, programas y proyectos 

relacionados con el acceso, calidad, continuidad y cobertura de los servicios 

publicos domiciliarios.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRPTAIilA DE HABITAT

Nivel:__________________

Denominacidn del Empleo:

Cbdigo:________________

Grade:_________________

No. de cargos:__________

Dependencia: ____

Cargo del jefe inmediato:

__________ VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCE 

Formacion Academica__ __

Titulo profesional que corresponda a uno 

de los siguientes Nucleos Basicos de 

Conocimiento en:

I. IDENTIFICACIQN DEL EMPLEO __________

__________Profesional____________________

___ ____ Profesional Especializado_________

________ 222______________________
____J22_____________________
_________ Trece 13______________________

__________Donde se ubique el empleo ___

Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS__________

III. PROPOSITO PRINCIPAL

2 3 OU ® H°ja N°-278 dc 528

Titulo de Postgrado en areas 

relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en 

reglamentados por la ley.

_____ __  Experiencia __________  

Cuarenta y dos (42) meses de 

experiencia profesional relacionada.
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

6. Participar en la implementacion, mantenimiento y mejora del sistema integrado 

de gestion alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continue y el cumplimiento 

de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

7. Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con 

el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.

5. Proyectar respuesta a las peticiones, solicitudes y requerimientos presentados 

por drganos colegiados y sus miembros, entes de control, ciudadania en general, y 

terceros interesados en temas comerciales relacionados con la prestacion de los 

servicios publicos domiciliarios de acuerdo con los procesos y procedimientos 

establecidos.

1. Realizar el apoyo en la operacidn y administracidn del Fondo de Solidaridad y 

Redistribucibn de Ingresos, asi como en el seguimiento a los contratos suscritos en 

el marco de este fondo conforme a los lineamientos institucionales y la normatividad 

vigente.

2. Ejercer el seguimiento a la gestion financiera del Fondo de Solidaridad y 

Redistribucibn de Ingresos acorde con los lineamientos institucionales y la 

normatividad legal vigente.

3. Brindar el apoyo en la verificacibn y validacibn de la cuenta presentada por la 

Empresa de Acueducto y Alcantarillado de Bogota EAAB-ESP al Fondo de 

Solidaridad y Redistribucibn de Ingresos por concepto del balance entre subsidios y 

contribuciones y del beneficio econbmico del minimo vital de agua de acuerdo con 

los procesos y procedimientos establecidos.

4. Realizar la supervision a la implementacion, aplicacibn, reconocimiento y 

seguimiento de beneficios econbmicos en materia de los servicios publicos de 

acueducto, alcantarillado y aseo de acuerdo con la normatividad legal vigentes.

Continuation Resolution "Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

2 3 OCT 2025RESOLUCION No. 1 3 4 DE
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Relaciones

los casos

Continuation Resolution 'For la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria

Distr it al del Habitat

Ingenieria Civil y Afines.

Ingeniera Ambiental, Sanitaria y Afines.

Arquitectura y Afines.

Contaduria Publica.

Economia.

Ingenieria Industrial y Afines.

Administracidn.

Ciencia Politica,

Internacionales.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETAR1A DE HASITAT

2 3 QCI 2025

____ Experjencia ____

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia 

profesional relacionada.

____ Por Nivel Jerarquico

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacidn efectiva.

Gestidn de procedimientos.

Instrumentacidn de decisiones.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

___ Comunes _________

Aprendizaje continuo.

Orientacibn a resultados.

Orientacibn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacibn.

Trabajo en equipo.

Adaptacibn al cambio._______________ ________ _____________________

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacibn Academjca___

Titulo profesional que corresponda a 

uno de los siguientes Nucleos Basicos 

de Conocimiento en:

RESOLUCION No. ] j / -DE

Titulo de 

relacionadas 

cargo.

Tarjeta profesional en 

reglamentados por la ley.

Postgrado en areas 

con las funciones del

____________ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 

Plan de Desarrollo Distrital.

Plan de Ordenamiento Territorial Legislacibn vigente en servicios publicos 
domiciliarios y TICs.

Ofimatica.
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COD:22222OAP3

1.

2.

3.

Disehar estrategias para la implementacion, divulgacion y Monitoreo del Sistema 

de Gestidn de la Secretaria Distrital del Habitat en el marco del Modelo Integrado 

de Planeacidn y Gestidn y la normatividad vigente.

Realizar el seguimiento a la implementacion de metodologias del Sistema 

Integrado de Gestidn conforme el Modelo Integrado de Planeacidn y Gestidn 

promoviendo la mejora continua en los procesos de la entidad, de acuerdo con 

la normatividad legal vigente.

Continuacion Resolution “For la cual sc estahlece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C._

SECRETARIA DE HABITAT

Nivel:__________________

Denominacidn del Empleo:

Cddigo:_________________

Grado:_________________

No. de cargos:__________

Dependencia:___________

Cargo del jefe inmediato:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO___________________

_________ Profesional__________________________ 

_________ Profesional Especializado_____________  

_________ 222________________________________  

_________ 22_________________________________  

_________ Trece 13____________________________ 

_________ Donde se ubique el empleo___________  

_________ Quien ejerza la supervision directa_____  

II. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA DE PLANEACION 
III. PROPOSITO PRINCIPAL ~

Efectuar las actividades requeridas para la implementacion, sostenibilidad y mejora 

continua del Sistema Integrado de Gestidn de la entidad bajo los estandares de 

Modelo Integrado de Planeacidn y Gestidn.___________________________________

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Brindar acompanamiento tecnico en la formulacidn y seguimiento de planes, 

metas e indicadores de gestidn, alineados con los objetivos estrategicos y 

directrices existentes, de acuerdo con los procesos y procedimientos 

establecidos.

RESOLUCION No. 113 4 DE
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4.

5.

6.

7.

8.

9.

Adelantar la consolidacidn y presentacidn de informes tecnicos, estadisticas y 

reportes que se requieran a partir de las actividades de la oficina asesora de 

planeacidn de acuerdo con los procesos, procedimientos y normatividad vigente.

Participar en las actividades administrativas y de gestidn contractual de la Oficina 

Asesora de Planeacidn, conforme con los procedimientos internos para el 

funcionamiento eficiente de la dependencia, de acuerdo con la normatividad legal 

vigente.

Verificar y realizar el seguimiento en la ejecucidn de los planes anuales de gestidn 

y los planes de mejoramiento a cargo de la oficina asesora de planeacidn como 

segunda linea de defensa, de acuerdo con la normatividad legal vigente.

Realizar la creacidn, actualizacidn, anulacidn de los documentos del Sistema de 

Gestidn de la Secretaria Distrital del Habitat de acuerdo con los establecido con 

los procedimientos internos.

Participar en reuniones y talleres de gestidn interinstitucional, apoyando a la 

coordinacidn de las distintas tematicas alrededor de las politicas del Modelo 

Integrado de Planeacidn y Gestidn.

Continuation Resolution "Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Labor ales de los empleos de la planta de personal de la Secret art a 

Distrital del Habitat

Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a 

nivel interno, por los organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad 

con los procedimientos y normativa vigente.

10. Desarrollar las actividades de implementacidn, seguimiento y mejora de las 

politicas de gestidn y desempeno lideradas por la Oficina Asesora de Planeacidn 

en el marco de la implementacidn del Sistema de Gestidn Institucional conforme 

el Modelo Integrado de Planeacidn y Gestidn de acuerdo con los procesos, 

procedimientos y normatividad vigente.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No. 113 4 DE
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Competencias comunes transversales

(Proceso Planeacion Estatal)(Proceso Planeacion Estatal)

Experiencia

11. Participar en la implementacion, mantenimiento y mejora del sistema integrado 

de gestidn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo y el 

cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

Continuation Resolution "For la cual se establece el Manual Especifico de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

1. Comunicacidn efectiva.

2. Orientacidn a resultados.

1. Capacidad de analisis.

2. Integridad Institucional.

_________ Por Nivel Jerarquico

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacidn efectiva.

Gestidn de procedimientos.

Instrumentacidn de decisiones.

12. Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo 

con el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICQS ESENCIALES ~

Gestidn de proyectos.

Gestidn Publica.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn.

Plan de desarrollo distrital.

Auditoria interna de los procesos.

Contratacidn estatal.______________________________________________________

________________ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

____________ Comunes___________

Aprendizaje continuo.

Orientacidn a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacidn.

Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio._____________

______________ VII COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias Laborales

Transversales

_______ VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

______ Formacion Academica

Titulo profesional que corresponda aCuarenta y dos (42) meses de experiencia 

uno de los siguientes Nucleos Basicosprofesional relacionada.

de Conocimiento en:

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

resolucion  No. 'j 3 4-DE 2 3 OCT 2025
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Relaciones

los casos

COD:21918DHE1

1. Realizar las visitas tecnicas de campo requeridas en la etapa previa de los procesos 

de formulacidn y seguimiento al programa de mejoramiento integral del habitat de la 

Secretaria Distrital del Habitat o los que hagan sus veces.

Contimiacion Resolution "For la cucil se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 
Distrital del Habitat

Derecho y Afines.

Administracibn.

Economia.

Ingenieria Industrial y Afines.

Contaduria Publica.

Ciencia Politica,

Internacionales.

ALCALDlA mayor  
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

RESOLUCION No. 113 4 de  2 3 OCT 2025

Nivel:__________________

Denominacidn del Empleo:

Cddigo:________________

Grado:_________________

No. de cargos:__________

Dependencia:___________

Cargo del jefe inmediato:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO__________________

_________ Profesional_____________________________

_________ Profesional Universitario__________________  

_________ 219____________________________________  

_________ 18_____________________________________  

_________ Veintiuno (21)___________________________  

_________ Donde se ubique el cargo_________________  

_________ Quien ejerza supervision directa___________

II. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE HABITAT Y ENTORNOS_________________

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Acompanar tecnicamente el desarrollo del componente tecnico topografico en los 

procesos de formulacidn y seguimiento al programa de mejoramiento integral del 

habitat de la Secretaria Distrital del Habitat o los que hagan sus veces.____________

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Titulo de 

relacionadas 

cargo.

Tarjeta profesional en 

reglamentados por la ley.

Postgrado en areas 

con las funciones del
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9. Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con 

el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.

Continucicidn Re sol uc ion "Por la cual se establece el Manual Especlfico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distr it al del Habitat

2. Elaborar el informe y diagnostico tecnico y de viabilidad de formulacion y 

seguimiento al programa de mejoramiento integral del habitat de la Secretaria Distrital 

del Habitat o los que hagan sus veces.

3. Realizar la revision de los insumos necesarios para los tramites de solicitud, 

recepcion y revision de los conceptos tecnicos emitidos por parte de las empresas de 

servicios publicos y de las entidades del orden ambiental y de gestion del riesgo del 

Distrito Capital, necesarios en la etapa previa de los procesos de formulacion y 

seguimiento al programa de mejoramiento integral del habitat de la Secretaria Distrital 

del Habitat o los que hagan sus veces.

4. Hacer el acompahamiento en la georreferenciacidn e integracidn de las bases de 

datos geograficas requeridas en los procesos de la legalizacidn urbanistica y/o de los 

procesos de formulacion y seguimiento al programa de mejoramiento integral del 

habitat de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

5. Realizar analisis geograficos y reportes de los procesos requeridos en los procesos 

de la legalizacidn urbanistica y de formulacion y seguimiento al programa de 

mejoramiento integral del habitat de conformidad con la normatividad legal vigente.

8. Participar en la implementacibn, mantenimiento y mejora del sistema integrado de 

gestion alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo y el cumplimiento de las 

metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

alcald Ia  mayor  
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

113 4 DE 2 3 OCT 2025

6. Brindar el apoyo tecnico en la realizacidn de los talleres y reuniones con las 

comunidades dando las aclaraciones del proceso de los asentamientos de origen 

informal dentro de la etapa previa de legalizacidn urbanistica de acuerdo con los 

procesos y procedimientos establecidos.

7. Brindar el apoyo tecnico en la realizacidn de los talleres y reuniones con las 

comunidades en el marco de la formulacion y seguimiento al programa de 

mejoramiento integral del habitat de conformidad con la normatividad legal vigente de 

acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.
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los casos

COD:21918DHE2

Conlinuacidn Resolution “Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distr it al del Habitat

Ingenieria Civil y Afines. 

Arquitectura y Afines.

ALCALDlA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

SECRETARlA DE HABITAT

2 3 OCT 2025

______ Formacion Academica

Titulo profesional que corresponda aCincuenta y un (51) meses de experiencia 

uno de los siguientes Nucleos Basicosprofesional relacionada.

de Conocimiento en:

_________ Por Nivel Jerarquico

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacidn efectiva.

Gestidn de procedimientos.

Instrumentacidn de decisiones.

Nivel:__________________

Denominacidn del Empleo:

Cddigo:________________

Grade:_________________

No. de cargos:__________

Dependencia:___________

Cargo del jefe inmediato:

________________ V. CONOCIMIENTOS BASICQS ESENCIALES

Plan de Ordenamiento Territorial e Instrumentos asociados.

Plan de Desarrollo Distrital y Nacional.

Plan Maestro del Habitat.

Sistema de Informacidn geografico de Bogota.__________________

________________ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

____________ Comunes___________

Aprendizaje continue.

Orientacidn a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacidn.

Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio._________________ ______________________________

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Experiencia

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO________

__________ Profesional__________________

__________ Profesional Universitario_______

___________219_________________________

___________18__________________________

__________ Veintiuno (21)________________

__________ Donde se ubique el cargo______

Quien ejerza supervision directa

Tarjeta profesional en 

reglamentados por la ley.

RESOLUCION No. 113 4 DE
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

2. Acompanar en la implementacion de las propuestas de intervencidn de los procesos 

de formulacidn, coordinacidn y seguimiento del programa de Mejoramiento Integral 

del habitat de la Secretaria Distrital del Habitat o los que hagan sus veces.

3. Prestar el apoyo en la construccibn de los lineamientos operatives de acuerdo para 

el programa de Mejoramiento Integral del habitat de la Secretaria Distrital del Habitat 

o los que hagan sus veces

4. Participar en la implementacion, mantenimiento y mejora del sistema integrado de 

gestidn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo y el cumplimiento de las 

metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

1. Realizar la coordinacidn y seguimiento en las acciones e intervenciones del 

Mejoramiento Integral de acuerdo con la normatividad vigente.

5. Desempehar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con 

el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.

Normatividad Distrital y Nacional en temas de Mejoramiento Integral.

Plan de Desarrollo Distrital

Plan de Ordenamiento Territorial Distrital / Nacional 

Conocimiento en Proyectos Urbanos.

Continuation Resolution "Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

Conipetencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

II. AREA FUNCIONAL 

DIRECCION DE HABITAT Y ENTORNOS 

III. PRQPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y ejecutar las acciones relacionadas con los procesos de formulacidn y 

seguimiento al programa de mejoramiento integral del habitat de la Secretaria Distrital 

del Habitat o los que hagan sus veces.________________________________________

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

RESOLUCION No. 1 1 3 4 ' DE
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Comunes

los casos

COD:21918DEP1

ALCALDlA MAYOR 

DE BOGOTAp.C.

SECRETARlAOE HABITAT

Ingenieria Civil y Afines. 

Arquitectura y Afines.

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacion efectiva.

Gestion de procedimientos.

Instrumentacidn de decisiones.

( ontimiacidn Resolution "Por la cual se estahlece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los enipleos de la planta de personal de la Secretaria 
Distrital del Habitat

_______ Formacion Academica

Titulo profesional que corresponda a unoCincuenta y un (51) meses de experiencia 

de los siguientes Nucleos Basicos deprofesional relacionada.

Conocimiento en:

Nivel:__________________

Denominacidn del Empleo:

Cddigo:________________

Grade:_________________

No. de cargos:__________

Dependencia:___________

Cargo del jefe inmediato:

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo.

Orientacidn a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacidn.

Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio.________________ ________ _____________________

_______ VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Experiencia

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO__________________

__________ Profesional____________________________  

__________ Profesional Universitario_________________ 

__________ 219___________________________________ 

__________ 18____________________________________  

__________ Veintiuno (21)__________________________  

__________ Donde se ubique el cargo________________ 

__________ Quien ejerza supervision directa__________

II. AREA FUNCIONAL

_____________ DIRECCION DE ESTRUCTURACION DE PROYECTOS___________ 

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar la estructuracidn legal de los proyectos de infraestructura e inmobiliarios, de 

acuerdo con la normatividad vigente, con el fin de contribuir al cumplimiento de los 

objetivos y metas institucio n a I e s.

Tarjeta profesional en 

reglamentados por la ley.

113 4 DE



DE

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

Continuation Resolution “Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

H.Preparar y analizar la informacidn necesaria para la elaboracion de informes 

relacionados con la dependencia.

Absolver las consultas juridicas y proyectar las respuestas a las peticiones y 

demas solicitudes que le sean asignadas, segun los terminos de Ley.

Asesorar cuando le sea solicitado, en aspectos relacionados con los planes, 

programas y proyectos a cargo de la dependencia.

Conceptuar juridicamente en Io referente a los proyectos de infraestructura e 

inmobiliarios que le sean asignados.

Atender y aplicar las normas y procedimientos del Manual de Contratacion de la 

Entidad y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn.

Estructurar y revisar los proyectos de infraestructura e inmobiliarios, segun las 

normas aplicables vigentes y los parametros establecidos para el sector.

Elaborar y revisar las minutas de los contratos de los nuevos proyectos de 

infraestructura e inmobiliarios, de acuerdo con las normas vigentes.

Elaborar y emitir comunicaciones a entidades externas en el marco de los 

proyectos urbanos, de gestidn inmobiliaria y/o de infraestructura social que 

adelante la Secretaria y en los temas de competencia de la dependencia.

10. Elaborar y hacer seguimiento de la documentacidn para la contratacion de la 

dependencia de acuerdo con la normatividad vigente.

Efectuar o revisar el analisis de riesgos de los diferentes proyectos de 

infraestructura e inmobiliarios asignados.

Proyectar los pliegos de condiciones relacionados con la estructuracidn de 

proyectos de infraestructura e inmobiliarios, de conformidad con las normas 

vigentes y los lineamientos de la Dependencia.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C._

SECRETARlA DE HABITAT

RESOLUCION No. 1 3 4 DE 2 3 0 Cl Hoja No. 289 de 528
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Experiencia

Derecho y Afines.

los casos

12. Participar en la implementacion, mantenimiento y mejora del sistema integrado de 

gestidn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo y el cumplimiento de 

las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

Contimiacion Resolution "Por la cual se eslahlece el Manual Especifico de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los etnpleos de la planta de personal de la Secretaria 
Distrilal del Habitat

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

2 3 OCT 2025

__ ______ Por Nivel Jerarquico

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacidn efectiva.

Gestidn de procedimientos.

Instrumentacidn de decisiones.

13. Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con 

el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Politicas Publicas Distritales.

Plan de Desarrollo Distrital.

Indicadores de gestidn.

Normas sobre gestidn de calidad.

Modelo Integrado de Planeacidn y Gestidn.

Estructura y administracidn del Estado y del Distrito Capital.

Contratacidn Estatal.__________________________________________________

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

_____________ Comunes___________

Aprendizaje continuo.

Orientacidn a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacidn.

Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio._________________ ______________________________

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

_______ Formacion Academica ______________

Titulo profesional que corresponda a unoCincuenta y un (51) meses de experiencia 

de los siguientes Nucleos Basicos deprofesional relacionada.

Conocimiento en:

Tarjeta profesional en 

reglamentados por la ley.

RESOLUCION No. "I "I 3 4 DE
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COD:21918DEP2

Cargo del jefe inmediato:

1.

2.

3.

4.

Continuation Resolution “Par la cual se establece el Manual Especifico de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

Asesorar en la definicidn de los modelos de operacidn para la formulacidn y 

estructuracion tecnica, financiera y jurldica de los proyectos a cargo de la 

Secretaria, a traves de esquemas de asociaciones publico-privadas, convenios, 

contratos o cualquier otro mecanismo legal.

Coordinar y efectuar la formulacidn y estructuracion tecnica, legal y financiera de 

los proyectos urbanos, de gestidn inmobiliaria y/o de infraestructura social que 

adelante la Secretaria.

Proponer iniciativas de proyectos susceptibles de estructuracion realizando las 

evaluaciones socioecondmicas, el analisis costo-beneficio y de elegibilidad.

Proponer alternativas de regulacidn que permitan optimizer los alcances y los 

beneficios de los proyectos, de acuerdo con la evaluacidn de la normatividad 

urbanistica aplicable a los predios ubicados en los proyectos a cargo de la 

Secretaria.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

Nivel:__________________

Denominacidn del Empleo:

Cddigo:________________

Grade:_________________

No. de cargos:__________

Dependencia:

I, IDENTIFICACIQN DEL EMPLEO__________

___________Profesional____________________

___________Profesional Universitario_________

___________ 219___________________________

___________ 18_____________________________

___________Veintiuno (21)__________________

___________Donde se ubique el cargo________

Quien ejerza la supervision directa

RESOLUCION No. 1 1 3 4'DE

II. AREA FUNCIONAL 

DIRECCION DE ESTRUCTURACION DE PROYECTOS 

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Consolidar y hacer el seguimiento a las politicas, lineamientos, objetivos y estrategias 

relacionadas con la formulacidn y estructuracion tecnica, financiera y legal de los 

proyectos urbanos, de gestidn inmobiliaria y/o infraestructura social bajo 

responsabilidad de la Secretaria._____________________________________________

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES



RESOLUCION No. ] 1 3 4 DE

8.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

Realizar seguimiento a la estructuracion de los proyectos urbanos, de gestidn 

inmobiliaria y/o de infraestructura a cargo de la dependencia.

COMPQRTAMENTALES 

_________ Por Nivel Jerarquico

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacibn efectiva.

Gestibn de procedimientos.

2 3 Dtl Hoja No. 292 de 528

Contimiacidn Resolution "Por la cual se establece el Manual Espetifico de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria

Distrital del Habitat

10. Participar en la implementacibn, mantenimiento y mejora del sistema integrado de 

gestibn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo y el cumplimiento de 

las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

11. Desempefiar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con 

el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.

V. CQNQCIMIENTQS BASICOS ESENCIALES

Formulacibn, estructuracion, ejecucibn y gerencia de proyectos.

Contratos de concesibn, y Asociacibn Publico-Privada.

Plan de Ordenamiento Territorial.

Gestibn de riesgos.

Instrumentos de planeamiento urbanistico.

Modelaciones financieras y esquemas de financiacibn.

Presupuesto, Contratacibn Publica.

________________ VI. COMPETENCIAS

_____________ Comunes_____________

Aprendizaje continuo.

Orientacibn a resultados.

Orientacibn al usuario y al ciudadano.

7. Consolidar y realizar seguimiento a las variables econbmicas, de presupuesto, 

cronograma e indicadores de gestibn del proceso de formulacibn y estructuracion 

de los proyectos a cargo de la secretaria.

5. Consolidar los estudios e investigaciones sobre las condiciones de los mercados, 

estudios de pre factibilidad y esquemas de financiacibn para determinar la 

viabilidad de los proyectos que adelante la secretaria.

6. Realizar y efectuar modelaciones financieras de los proyectos urbanos, de gestibn 

inmobiliaria y/o de infraestructura social que adelante la Secretaria en desarrollo 
de su objeto.

9. Prestar el acompahamiento a las dependencias, emitiendo conceptos en relacibn 

con la gestibn y manejo integral de los proyectos a cargo de la Secretaria.
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Instrumentacion de decisiones.

Experiencia

los cases

COD:21918OCI1

Administracidn.

Economia.

Contaduria Publica.

Evaluar la eficiencia, eficacia, y efectividad del Sistema Integrado de Gestidn desde 

la evaluacidn, control y seguimiento a la Gestidn Institucional, motivando el 

cumplimiento a los objetivos estrategicos y el mejoramiento continuo.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

Contimiacion Resolution "For la cual se establece el Manual Espedfico de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

Nivel:__________________

Denominacidn del Empleo: 

Cddigo:________________

Grado:_________________

No. de cargos:__________

Dependencia:___________

Cargo del jefe Inmediato:

II. AREA 

OFICINA DE CONTROL INTERNO 

IIII. PROPOSITO PRINCIPAL

Compromiso con la organizacidn.

Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio._________________

_______ VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

_______ Formacion Academica

Titulo profesional que corresponda a unoCincuenta y un (51) meses de experiencia 

de los siguientes Nucleos Basicos deprofesional relacionada.

Conocimiento en:

I. IDENTIFICAC ON DEL EMPLEO____________

Profesional__________________

Profesional Universitario

219_________________________

18__________________________

Veintiuno (21)________________

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza supervision directa

=UNCIONAL

Tarjeta profesional en 

reglamentados por la ley.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

8. Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con 

el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.

I.Realizar el apoyo a la dependencia en la evaluacidn de la gestidn y resultados de 

la Entidad, en concordancia con las pollticas, planes, programas y proyectos 

establecidos, de acuerdo con los procesos y procedimientos.

2. Brindar soporte a la dependencia en el seguimiento al Sistema de Administracidn 

de Riesgos, en la adecuacidn de los controles definidos para los procesos y en la 

evaluacidn de su eficiencia, eficacia, efectividad y economia, de acuerdo con los 

procesos y procedimientos establecidos.

3. Preparar y ejecutar los planes de auditoria de acuerdo con la planeacidn para 

cada vigencia, en concordancia con las normas, procedimientos, parametros y 

procesos establecidos y ejecutarlos de acuerdo con las actividades y cronogramas 
que se definan.

5. Realizar el seguimiento y evaluacidn de los componentes que conforman el 

Sistema de Control Interno implementados en la Entidad, de acuerdo con la 

normatividad legal vigente.

4. Preparar los proyectos de informes internos y externos requeridos de conformidad 

con la normativa vigente y asegurar el seguimiento y verificacidn posterior, de 

acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

■z 3 fttl IM

6. Realizar el diseno, definicidn y ejecucidn del plan anual de auditoria y de los 

planes operatives de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

7. Participar en la implementacibn, mantenimiento y mejora del sistema integrado 

de gestidn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo y el cumplimiento 

de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

RESOLUCION No. ’ DE

Contimiacion Resolution "Por la cual se establece el Manual Especlfico de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria
Distr it al del Habitat
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(Proceso Control Interno)(Proceso Control Interno)

I.Vinculacion interpersonal.1. Creatividad e innovacion.

Continuation Resolution “Ror la cual se establece d Manual Espedfico de Fund ones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

COMPETENCIAS TRANSVERSALES 

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacidn efectiva.

Gestidn de procedimientos.

Instrumentacidn de decisiones.

______________ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Auditor de Control Interno.

Auditoria y Evaluacidn.

Sistema de Control Interno.

Planeacidn Estrategica.

Control Fiscal Interno.

Sistema de Control Interno Contable.

Politicas, normas y procedimientos institucionales.

Modelo Estandarde Control Interno.

Sistemas de Gestidn.

Presupuesto Publico.

Cddigo de etica.

Gestidn por Procesos.

Administracidn Publica.

Sistema de Administracidn del Riesgo.

Indicadores.

Planes de mejoramiento.

Herramientas Ofimaticas.

Contratacidn.

Modelo Integrado de Planeacidn y Gestidn.

Gestidn Publica._____________________________

_______________ VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

____________ COMUNES__________

Aprendizaje continue.

Orientacidn a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacidn.

Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio._____________

______________VII. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS TRANVERSALES 

LABORALES

ALCALDiA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETAR'A DE HABITAT

RESOLUCION No. 1 C 'DE 2 3 2025



FORMACION ACADEMICA

los casos

COD:21918DPACE1

Administracion.

Contaduria Publica.

Ingenieria Industrial y Afines.

2. Liderazgo.

B.Orientacion al usuario y al 

ciudadano.

4. Transparencia.

5. Vinculacidn interpersonal.

6. Capacidad de analisis.

2. Atencibn de requerimientos.

3. Transparencia.

4. Capacidad de analisis.

Cincuenta y un (51) meses de experiencia 

profesional relacionada.

2 3 9 Cl Hop No. 296 de 528

Continuacion Resolution "For la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria
Distrital del Habitat

VIII. REQUISITOS DE FORMAC ON ACADEMICA V EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA

Nivel:

Denominacibn del EmpIeo:

Cbdigo:

Grade:_________________

No. de cargos:__________

Dependencia:___________

Cargo del jefe Inmediato:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO____________

Profesional__________________

Profesional Universitario______

219

18__________________________

Veintiuno (21)________________

Donde se ubique el cargo_____

Quien ejerza supervision directa

Titulo profesional que corresponda a 

uno de los siguientes Nucleos Basicos 

de Conocimiento en:

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C._

SECRETARIA DE HA3ITAT

RESOLUCION No. 113 4 ‘DE

Tarjeta profesional en 

reglamentados por la ley.
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Continuation Resolution “For la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria

Distrital del Habitat

4. Fomentar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestion adoptado 

per la entidad, con base en los procesos y procedimientos establecidos para 

garantizar la prestacibn de los servicios a su cargo de acuerdo con la normatividad 

legal vigente.

2. Evaluar los estados financieros presentados y los requerimientos respectivos a 

las entidades vigiladas, efectuando las visitas en ejercicio de la funcibn de 

inspeccibn vigilancia y control de vivienda, de acuerdo con los procedimientos 

internos de conformidad con la normatividad legal vigente.

3. Efectuar el seguimiento al desarrollo econbmico y financiero de los proyectos de 

vivienda, verificando su cabal cumplimiento, de acuerdo con la normatividad legal 

vigente.

6. Proponer y preparar indicadores financieros y actualizacibn de los modelos 

utilizados para la evaluacibn de los estados financieros y de los proyectos,

5. Realizar los requerimientos financieros a los proyectos de vivienda con sujecibn 

al seguimiento de los mismos, atendiendo las consultas de la ciudadania sobre los 

proyectos de vivienda autorizados y la legalidad de los mismos, de acuerdo con los 

procesos y procedimientos establecidos.

ALCALDlA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

2 3 OCI 2025

II. AREA FUNCIONAL 

DIRECCION DE PREVENCION, ARRENDAMIENTO Y CONTROL DE 

_____________________________ ENAJENACION_____________________________  

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar los estudios econbmico y financiero que soporten las decisiones que 

correspondan, en desarrollo de la funcibn de inspeccibn, vigilancia y control de 

vivienda sobre las actividades de arrendamiento y enajenacibn de inmuebles 

destinados a vivienda.________ ____________________________________________

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el estudio y evaluacibn econbmica y financiera de los documentos que 

acompanan las solicitudes relacionadas con los tramites allegados a la 

dependencia, radicacibn de documentos, permisos y los demas de competencia de 

la Direccibn de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.
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Continuation Resolution "Por la cual sc establece el Manual Especiflco de Funciones y de 

Competencias Laborales de I os empleos de la planta de personal de la Secretaria
Distrital del Habitat

7. Mantener la informacibn actualizada de competencia del area de acuerdo con los 

procesos y procedimientos establecidos.

9. Atender a la ciudadania y absolver consultas sobre materias de competencia del 

area que le sean asignados por el jefe inmediato de acuerdo con los procesos y 

procedimientos establecidos.

10. Participar en la implementacibn, mantenimiento y mejora del sistema integrado 

de gestibn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo y el cumplimiento 

de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

11. Desempehar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo 

con el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.

ALCALDiA MAYOR
DE BOGOTA D.C._

SECRETARiA DE HABITAT

2 3 OU 20K

______________ V. CONOCIMIENTOS BASICOS Q ESENCIALES

Evaluacibn financiera de proyectos de inversion.

Normas contables y financieras.

Analisis a estados financieros.

Conocimientos basicos de matematicas financieras.

_______________ VI. COMPETENCIAS

____________ COMUNES____________

Aprendizaje continuo.

Orientacibn a resultados.

Orientacibn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacibn.

Trabajo en equipo.

COMPORTAMENTALES 

POR NIVEL JERARQUICO

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacibn efectiva.

Gestibn de procedimientos.

Instrumentacibn de decisiones.

8. Prestar el apoyo en la elaboracibn de informes, estudios, y/o conceptos 

solicitados por el area de conformidad con la normatividad legal vigente; evaluando 

y efectuando el seguimiento a las obligaciones derivadas del registro y de la 

matricula de arrendador, de acuerdo con los procesos y procedimientos 

establecidos.

RESOLUCION No. 113 4 DE

presentando los informes, conclusiones y recomendaciones sobre proyectos con 

dificultades econbmicas y financieras, de acuerdo con los procesos y 

procedimientos establecidos.
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Continuacidn Resolution "Por la cual se establece el Manual Especifico de Funcionesy de 
Competencias Laborales de los empleos de la plant a de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

Administracion.

Contaduna Publica.

Economia.

Ingenieria Industrial y Afines.

Nivel:__________________

Denominacion del Empleo:

Codigo:________________

Grade:_________________

No. de cargos:__________

Dependencia:

Cargo del jefe Inmediato:

Adaptacion al cambio.

VIII. REQUISITOS DE FORMAC ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional que corresponda a 

uno de los siguientes Nucleos Basicos 

de Conocimiento en:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Profesional__________________

____________Profesional Universitario_______ 

219____________

____________ 18__________________________ 

Veintiuno (21)____

Donde se ubique el cargo_____

____________Quien ejerza supervision directa 

II. AREA FUNCIONAL

DIRECCION ADMINISTRATIVA

III. PROPOSITO PRINCIPAL

___________ EXPERIENCIA___________

Cincuenta y un (51) meses de experiencia 

profesional relacionada.

Realizar la revision y/o proyeccibn de actos administrativos, relacionados con 

situaciones administrativas, novedades de personal, reconocimiento de 

prestaciones, asi como con la verificacibn de la calidad de la informacibn que se 

publica y reporta en relacibn con la planta de personal.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETAR1ADE HABITAT

113 4 de

Tarjeta profesional en 

reglamentados por la ley.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

12 3 OCT zuzo

Continuation Resolution "Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 
Distrital del Habitat

1. Revisary/o proyectar los actos administrativos sobre situaciones administrativas, 

novedades de personal y de otorgamiento de prestaciones econdmicas atendiendo 

los procesos y procedimientos 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 legales vigentes.

3. Realizar la validacidn y verificacidn de requisitos de estudios y experiencia de los 

nuevos funcionarios de la entidad, de conformidad con los soportes 

correspondientes con la oportunidad requerida.

4. Reportar y verificar la informacidn de la planta de personal en los sistemas que 

se manejen de la gestidn del Talento Humano 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 la calidad requerida de acuerdo con 

los procesos y procedimientos establecidos.

6. Elaborar las respuestas a solicitudes, consultas, derechos de peticidn, entre otras 

interpuestas por los funcionarios, usuarios externos y entidades oficiales y privadas 

concernientes con la informacidn a su cargo, dentro de los terminos establecidos y 

de acuerdo con las disposiciones legales y las politicas institucionales de 

conformidad con la normatividad legal vigente.

7. Disenar y mantener actualizado los procedimientos, formatos, instructivos que 

sean de competencia del area de trabajo, con el objeto de optimizar la utilizacidn de 

los recursos disponibles, la simplificacidn de los tramites elevando la calidad en los 

servicios ofrecidos de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

8. Elaborar y presentar los estudios, informes, reportes, presentaciones o 

estadisticas sobre los diferentes temas a su cargo, con la calidad y oportunidad 

requeridas de conformidad con la normatividad legal vigente.

9. Reportar la informacidn pertinente ante la autoridad competente, acerca de los 

empleos vacantes de la Entidad, Registro Publico de Carrera Administrativa,

RESOLUCION No. | ] ] 4 DE
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10. Realizar las actividades requeridas de coordinacidn y loglstica para el proceso 

de eleccion del representante de los empleados ante la comisidn de personal, de 

conformidad con la normatividad legal vigente.

11. Atender a usuarios internos, externos y/o ciudadanos de acuerdo con la 

naturaleza de las funciones asignadas y segun las politicas, parametros de acuerdo 

con los procesos y procedimientos establecidos.

12. Participar en la implementacion, mantenimiento y mejora del sistema integrado 

de gestion alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continue y el cumplimiento 

de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

Nombramientos y demas informacion requerida, de acuerdo con los procesos y 

procedimientos establecidos.

13. Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo 

con el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.

Continuacion Resolution "Por la cual se establece el Manual Espedflco de Funciones y de 

Competencias Laborales de los etnpleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

ALCALDlA MAYOR
DE BOGOTA D.C._

SECRETARIA DE HABITAT

2 3 OCT tv J

______________ V. CONOCIMIENTOS BASICQS Q ESENCIALES

Normativa sobre Empleo Publico y carrera administrativa.

Normativa sobre administracibn de personal.

Normas tecnicas de calidad.

Manejo de base de datos.

Ofimatica. 

POR NIVEL JERARQUICO

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacion efectiva.

Gestion de procedimientos.

Instrumentacidn de decisiones.

_______________ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

_____________ COMUNES_________

Aprendizaje continuo.

Orientacidn a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacion.

Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

RESOLUCION No. 1 1 3
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COD:21918DF1

Administracidn.

Contaduria Publica.

Economia.

Ingenieria Industrial y Afines.

Matrlcula o tarjeta profesional en los 

casos reglamentados por ley.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES 

____________ LABQRALES____________ 

(Proceso Gestion del Talento Humane)

1. Planeacidn.

2. Manejo de la informacidn.

VII. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS TRANSVERSALES 
COMUNES

( ontinuacion Resolution "Por la cual se establece el Manual Especlfico de Fund ones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria
Distrital de! Habitat

Nivel:

Denominacidn del Empleo:

Cddigo:

Grade:_________________

No. de cargos:__________

Dependencia:___________

Cargo del jefe Inmediato:

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCE 

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional que corresponda a uno

de los siguientes Nucleos Basicos de

Conocimiento en:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO_____________

Profesional__________________

Profesional Universitario______

219

18__________________________

Veintiuno (21)________________

Donde se ubique el cargo_____

Quien ejerza supervision directa

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C._

SECRETARIA DE HABITAT

A A A J 23 OCT 
RESOLUCION No. I I

__________ EXPERIENCE__________

Cincuenta y un (51) meses de 

experiencia profesional relacionada.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el acompanamiento 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, de acuerdo con la normatividad legal vigente.

2. Recibir y verificar los documentos para elaboracidn de brdenes de pago, de 

acuerdo con los lineamientos del proceso de gestibn financiera y normatividad 

vigente.

4. Presentar los informes requeridos debidamente documentados y soportados de 

conformidad con las normas vigentes.

3. Efectuar el procesamiento de la informacibn requerida, para soportar las 

actividades relacionadas con el proceso de gestibn financiera de acuerdo con la 

normatividad vigente.

5. Participar en la implementacibn, mantenimiento y mejora del sistema integrado 

de gestibn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo y el cumplimiento 

de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

Contimiacion Resolution “For la cual se establece el Manual Especlfico de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

6. Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con 

el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.  

______________ V, CONQCIMIENTOS BASICOS Q ESENCIALES______________  

Normative sobre Empleo Publico y camera administrativa. 

Normativa sobre administracibn de personal. 

Normas tecnicas de calidad. 

Manejo de base de datos.

Ofimatica. ______________________________________

II. AREA FUNCIONAL 

DIRECCION FINANCIERA 

III. PROPOSITQ PRINCIPAL

Disenar e implementar los informes relacionados con el proceso de gestibn 

financiera, teniendo en cuenta Io reportado por el sistema de informacibn financiero 

y contable, con el fin de hacer seguimiento a los mismos bajo la normatividad 

vigente.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

resoluci On  no . 1 1 3 ’ DE 2 3 OCT 2025
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COD:21918OCDI1

Continuation Resolution "For la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de 
Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

Administracion.

Contaduria Publica.

Economia.

Matricula o tarjeta profesional en los 

casos reglamentados por ley.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRFTARlA DE HABITAT

Nivel:

Denominacion del Empleo:

Codigo:________________

Grado:_________________

No. de cargos:__________

Dependencia:___________

Cargo del jefe Inmediato:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Profesional__________________

Profesional Universitario_______

219

18__________________________

Veintiuno (21)________________

Donde se ubique el cargo_____

Quien ejerza supervision directa

POR NIVEL JERARQUICO

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacidn efectiva.

Gestidn de procedimientos.

Instrumentacidn de decisiones.

___________ EXPERIENCE___________

Cincuenta y un (51) meses de experiencia 

profesional relacionada.

_______________ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

____________ COMUNES__________

Aprendizaje continuo.

Orientacibn a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacidn.

Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio. ______________ ______________________________

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA

Tltulo profesional que corresponda a 

uno de los siguientes Nucleos Basicos 

de Conocimiento en:
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Contmuacidn Resolution "Ror la cual se establece el Manual Esped'fico de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Di str it al del Habitat

1. Elaborar los actos administrativos en los expedientes disciplinarios asignados por 

el Jefe de la Oficina Control Disciplinario Inferno de Instruccidn, en los tiempos 

establecidos.

2. Realizar y apoyar en la planeacidn, organizacidn, coordinacidn y ejecucion de los 

procesos que conducen al fortalecimiento de la Oficina Control Disciplinario Interno 

de Instruccidn, segun instrucciones impartidas.

3. Adelantar e impulsar los procesos disciplinarios asignados por el jefe de la 

dependencia, proyectando para la firma del mismo los autos y providencias que 

procedan, de acuerdo con la normatividad disciplinaria vigente y los procedimientos 

establecidos en la materia.

5. Practicar las pruebas que se requieran en desarrollo de los procesos disciplinarios 

a cargo de la dependencia, de acuerdo con la normatividad disciplinaria vigente.

6. Tramitar oportunamente las solicitudes recibidas y que tengan relacion con las 

actuaciones disciplinarias de los servidores (as) y ex servidores (as) publicos de la 

Entidad, de conformidad con el marco normativo vigente.

7. Atender las diferentes visitas que efectuen los organos de control, proveyendo la 

informacidn correspondiente, conforme a las directrices establecidas.

8. Custodiar la integridad de los expedientes a su cargo, garantizando el 

cumplimiento de la reserva de la actuacidn disciplinaria en los terminos de Ley.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C._ 

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No. 113 4 DE

II. AREA FUNCIONAL 

OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO 

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Sustanciar los procesos disciplinarios en etapa de instruccidn verificando el 

cumplimiento de las etapas procesales de los expedientes asignados en garantia 

del debido proceso, custodiando de igual forma por la aplicacidn de la normatividad 

vigente en materia disciplinaria.____________________________________________

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

FOR NIVEL JERARQUICO

Derecho y Afines.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

2 3 OU 2025

Continuacion Resolution “For la cual se eslablece el Manual Especiflco de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

9. Participar en la implementacion, mantenimiento y mejora del sistema integrado 

de gestion alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo y el cumplimiento 

de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

10. Desempehar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo 

con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo.

Matricula o tarjeta profesional en los 

casos reglamentados por ley.

Aporte tecnico-profesional. 

Comunicacidn efectiva. 

Gestion de procedimientos. 

Instrumentacion de decisiones.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES

___________ EXPERIENCE___________

Cincuenta y un (51) meses de experiencia 

profesional relacionada.

Constitucion Politica.

Regimen disciplinario vigente.

Derecho publico.

Redaccion de textos juridicos.

Regimen legal y procesal vigente.

Metodologias vigentes para realizar diagnbsticos de necesidades, de acuerdo con 

los lineamientos establecidos para el sector publico.

Aprendizaje continuo.

Orientacibn a resultados.

Orientacibn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacibn.

Trabajo en equipo.

Adaptacibn al cambio._______________________________________________

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIQN ACADEMICA

Titulo profesional que corresponda al

siguiente Nucleo Basico de

Conocimiento en:
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COD:21918DSP3

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la consolidacion de la informacion y elaboracidn de informes para la 

implementacidn y seguimiento de politicas publicas de servicios publicos 

domiciliarios acorde a la normatividad legal vigente.

2. Adelantar el acompanamiento en el fortalecimiento de los acueductos 

comunitarios de Bogota D.C. en la implementacidn y cumplimiento de los procesos 

organizacionales de acuerdo con la normatividad legal vigente.

3. Brindar el apoyo en los procesos de participacidn ciudadana y de educacidn 

ambiental a nivel distrital en los procesos promovidos por la Direccidn de Servicios 

Publicos.

Continuation Resolution "Por la cual se establece el Manual Espedflco de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

ALCALDiA mayor  
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

RESOLUCION No. 1 1 3 • DE 2 3 OCT

Nivel:__________________

Denominacidn del Empleo: 

Cddigo:________________

Grado:_______

No. de cargos:__________

Dependencia:__________

Cargo del jefe inmediato:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO____________________

_________Profesional___________________________ 

_________Prof e s i o n a I Universitario_______________  

_________219____________________________  

_______ 18_____________________________  
__  Veintiuno (21)___________________  

_________Donde se ubique el cargo______________  

_ Quien ejerza la supervision directa______

II. AREA FUNCIONAL

________________ DIRECTION DE SERVICIOS PUBLICOS_________________  

III. PROPOSITO PRINCIPAL_____________________

Gestionar las iniciativas y proyectos relacionados con modelos de gestidn 

ambiental y de desarrollo sectorial de los servicios publicos domiciliarios en el 

distrito. 

4. Hacer la implementacidn y el seguimiento de proyectos e indicadores en el 

marco de los planes, programas y proyectos de acuerdo con los procesos y 

procedimientos establecidos.
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Relaciones

6. Participar en la implementacidn, mantenimiento y mejora del sistema integrado 

de gestion alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continue y el cumplimiento 

de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

Continucicion Resolution "Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la plant a de personal de la Secret ar la 

Distrital del Habitat

Comunes _____

Aprendizaje continuo.

Orientacibn a resultados.

Orientacibn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacibn.

Trabajo en equipo.

Adaptacibn al cambio.

5. Participar en la concertacibn con los actores involucrados en los procesos 

promovidos por la Direccibn de Servicios Publicos en materia de servicios publicos 

domiciliarios en el componente social y la implementacibn de politicas publicas 

segiin la normatividad legal vigente.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C._

SECRETARlA DE HABITAT

RESOLUCION No. 113 4 DE 23QCI 2®

7. Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo 

con el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo._________________

__  V. CONOCIMIENTOS BASICQS O ESENCIALES

Ley 142 de 1994 o la que la sustituya.

Regulacibn 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 prestacibn de servicios).

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

_________Por NiveI Jerarquico________

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacibn efectiva.

Gestion de procedimientos.

Instrumentacibn de decisiones.

Formacion Academica______

Titulo profesional que corresponda al 

siguiente Nucleo Basico de 

Conocimiento en:

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA V EXPERIENCIA 

_____________Experie n cia

Cincuenta y un (51) meses de 

experiencia profesional relacionada.

Ciencia Politica, 

Internacionales. 

Educacibn. 

Economia.
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COD:21918DIPP1

I.

Contimiacion Resolution "For la cual se establece el Manual Espedfico de Fund ones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

Matricula o tarjeta profesional en los 

casos reglamentados por la ley.

2. Disenar metodologias estadisticas de indicadores cuantitativos y cualitativos, y 

estrategias de analltica para el funcionamiento y seguimiento de los programas 

del Sector Habitat, de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlADE HABITAT

2 3 OCT 2025

Nivel _____ ____

Denominacibn del Empleo 

Cddigo ______________

Grado________ _____

N o de Cargos en I a Planta 

Dependencia___________

Cargo deI Jefe Inmediato

IJDENTIFICACIOhL DEI^EMPLEO_______________

___ Profesional____ __________________  

___________Profesional Universitario_______ _____ 

___________219___ __________ ___ _______ ______  

___________18__________ _____________________  

__________ Veintiuno (21)_________  ___________  

___  ____ Donde se ubique el cargo______  ____  

___  Quien ejerza la supervision directa____  

II. AREA FUNCIONAL:

DIRECCION DE INFORMACION DE POUTICAS PUBLICAS  

___ — _ III. PROPOSITO PRINCIPAL _ ___

Gestionar la formulacidn, seguimiento y elaboracidn tecnica de las politicas 

publicas y el proceso de evaluacidn de las mismas, de acuerdo con los 

procedimientos establecidos e instrucciones del jefe inmediato.  

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la recoleccion, organizacidn, depuracidn, actualizacion, 

procesamiento y analisis de la informacibn de los programas y proyectos del 

Sector Habitat para la elaboracibn de conceptos tecnicos, de acuerdo con la 

normatividad legal vigente.

Administracibn.

Ingenieria Ambiental, Sanitarias y 

Afines.
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ALCALDlA MAYOR
DE BOGOTA D.C

SECRETARIA DE HABITAT

23QC1 2025

Continuation Resolution “For la cual se estahlece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Labor ales de I os empleos de la pl ant a de personal de la Secret ar la 

Distrital del Habitat

______Por Nivel Jerarquico

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacion efectiva.

Gestion de procedimientos.

Instrumentacidn de decisiones.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

____ Comunes_______

Aprendizaje continue.

Orientacidn a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.

Compromise con la organizacidn.

Trabajo en equipo.

___ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES____ _______

Metodologias de evaluacidn cuantitativas (producto, resultado, entre otras).

Disenos muestrales, elaboracidn de instrumentos de recoleccidn de informacidn 

(entrevistas, formularios).

Conocimiento en instrumentos cualitativos de evaluacidn (adicional).

Plan de desarrollo distrital.

6. Participar en la implementacidn, mantenimiento y mejora del sistema integrado 

de gestion alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo y el 

cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

4. Gestionar estudios y evaluaciones relacionadas con el analisis y seguimiento 

de las politicas publicas, el monitoreo y evaluacidn de las modalidades de 

intervencidn del sector habitat, de acuerdo con los procesos y procedimientos 

establecidos.

3. Realizar la definicidn e implementacidn de la agenda de evaluaciones o lineas 

base para los diferentes programas de la Entidad, de acuerdo con lineamientos 

impartidos, de acuerdo con la normatividad legal vigente.

5. Gestionar la revision, analisis y consolidacidn de los procesos de formulacidn 

de las politicas publicas del sector habitat, de acuerdo con la normatividad legal 

vigente.

7. Desempehar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo 

con el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.
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Adaptacion al cambio.

COD:21918DIPP2

Cargo del jefe inmediato:

Continnacion Resolucion "For la dial se establece el Manual Especlflco de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria

Distrital del Habitat

Economla.

Ingenieria Industrial y Afines.

Administracion.

Matematicas, Estadistica y Afines.

Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales.

Matricula o tarjeta profesional en los 

casos reglamentados por la ley.

Realizar el procesamiento, validacidn, estandarizacidn y elaboracidn cartografica, 

asi como su analisis para el desarrollo de documentos tecnicos de la SDHT.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

2 3 OCT 2025

Nivel:__________________

Denominacion del Empleo:

Cddigo:_________________

Grado:_______________

No. de cargos:__________

Dependencia: 

II. AREA FUNCIONAL 

DIRECCION DE INFQRMACION DE POLITICAS PUBLICAS 

III. PROPOSITO PRINCIPAL

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Profesional __ _________ _____

Profesional Universitario___

219___________ _______________

J8__________ ________
Veintiuno (21)_________________

Donde se ubique el cargo___ ___

Quien ejerza la supervision directa

__________ Experiencia__________

Cincuenta y un (51) meses de 

experiencia profesional relacionada.

________ VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

_______Formacion Academica__ _

Titulo profesional que corresponda al 

siguiente Nucleo Basico de 

Conocimiento en:

RESOLUCION No. 1 ' j 4 DE
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

3.

Continuacion Resolucion "Por la cucil se establece el Manual Especifico de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los etnpleos de la planta de personal de la Secretaria 

Dislrital del Habitat

ALCALDlA MAYOR
DE BOGOTA DX.

SECRETARIA DE HABITAT

2 3 OCI 2025

_____ __ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ArcGIS, Cugis, o similares.

Manejo avanzado de bases de dates geograficas.

Manejo y estructuracidn de informacidn geografica 

Conocimientos en obras civiles.

An a lisis de info rm acidn catastral y p re dial del distrito capita L

2. Prestar el apoyo en el establecimiento de lineamientos para la estandarizacidn, 

consolidacidn y actualizacidn de la informacidn misional de la entidad a traves 

del Plan de Calidad de la Informacidn de la entidad.

5. Acompanar en el procesamiento, identificacidn y analisis de la linea base de 

los instrumentos de planeacidn y gestidn en el marco del Plan de Ordenamiento 

Territorial, de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

4. Producir en coordinacidn con las demas dependencias de la entidad 

indicadores, estadisticas y lineas de base del Sector Habitat.

6. Participar en la implementacibn, mantenimiento y mejora del sistema integrado 

de gestidn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continue y el 

cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

7. Desempefiar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo 

con el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.

1. Acompanar en el procesamiento, validacidn y estandarizacidn de la informacidn 

alfanumerica y geografica, asi como la produccidn cartografica para el 

desarrollo de instrumentos de gestidn y planeacidn del territorio, de acuerdo 

con los procesos y procedimientos establecidos.

Brindar el apoyo en el analisis de informacidn espacial y cartografica para la 

elaboracidn de documentos tecnicos de soporte, estudios y evaluaciones para 

la formulacidn y ejecucidn y seguimiento de las politicas publicas e 

instrumentos de politicas sectoriales.

RESOLUC1ON No. ) 1 ) 4 DE
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Continuation Resolution "For la cual se establece el Manual Espedfico de Funcionesy de 
Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

Economia.

Administracion.

Ingenieria de Sistemas, Telematica y 

Afines.

Ingenieria Civil y Afines.

Geografia, Historia.

Arquitectura y Afines.

Ingenieria Industrial y Afines.

Ciencia Politica, Relaciones

Internationales.

Matricula o tarjeta profesional en los 

casos reg lamentados por ley.

ALCALDlA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

2 3 OCT 2025

____ ..Por Niyel_Jerarquico

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacion efectiva.

Gestidn de procedimientos.

Instrumentation de decisiones.

_____  ___ Experiencia____ ______

Cincuenta y un (51) meses de 

experiencia profesional relacionada.

Conocimientos en gestion inmobiliaria y avaluos._______________

__  __ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

_ ________ Comunes__  

Aprendizaje continuo. 

Orientacion a resultados. 

Orientacibn al usuario y al ciudadano. 

Compromiso con la organizacibn. 

Trabajo en equipo. 

Adaptacibn al cambio._______________

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

__ Formacion Academica_____

Titulo profesional que corresponda al 

siguiente Nucleo Basico de 

Conocimiento en:
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COD:21918DIPP3

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Continuation Resolution “Por la cual se estahlece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria

Distrital del Habitat

3. Realizar el apoyo en la transversalizacion de los enfoques de genero, diferencial 

y poblacional en las diferentes areas misionales de la SDHT y el reporte de las 

metas trazadoras a SDP de acuerdo con los procesos y procedimientos 
establecidos.

Realizar la articulacidn, seguimiento y analisis de caracter poblacionales en el 

marco de las estrategias, politicas publicas y espacios de orden distritales.

1. Realizar la recoleccidn y analisis de la informacibn de caracterizacidn de los 

grupos poblacionales, asi como la construccibn de lineamientos con enfoque 

poblacional y de genero de acuerdo con los procedimientos institucionales.

2. Acompafiar en la elaboracibn y seguimiento de los reportes e informes de 

avance de los planes de accibn de los espacios poblacionales de orden distrital a 

los que asiste la SDHT, asi como al Consejo Distrital de Politica Social, entre otros, 

de acuerdo con la normatividad legal vigente.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

2 3 OCT 2025

Nivel:__________________

Denominacibn del Empleo:

Cpdicjo:_________________

Grade:_________________

No. de cargos:__________

Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:

II. AREA FUNCIONAL 

DIRECCION DE INFORMACION DE POLITICAS PUBLICAS 

III. PROPOSITO PRINCIPAL

I. identificaci 6npel ^empleo _
Profesional____________________

Profesional Universitario __

219___________________________

18____________________ ____

Veintiuno (21)__________________

Donde se ubique el cargo________

Quien ejerza la supervision directa

RESOLUCION No. 1 DE
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

6. Participar en la implementacion, mantenimiento y mejora del sistema integrado 

de gestion alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continue y el cumplimiento 

de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

Continuacidn Resolution "For la cual se establece el Manual Especifico de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria

Distr it al del Habitat

7. Desempenar las demas funciones asignadas per el jefe inmediato de acuerdo 

con el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.

4. Realizar el acompanamiento seguimiento y reporte a las reuniones, espacios y 

mesas convocadas por las diferentes entidades de acuerdo con la normatividad 

legal vigente.

5. Realizar y apoyar en la elaboracion de documentos de analisis, estudios y 

productos que contengan los enfoques de genero, en temas relacionados con los 

espacios poblacionales de acuerdo con los lineamientos distritales, diferencial y de 

derechos humanos en el marco de la Politica de Gestion Integral del Sector Habitat 

de acuerdo con los procedimientos institucionales.

Grupos poblacionales (etnias, lgbtiq+, discapacidad, mujeres, entre otros). 

Instrumentos de seguimiento, enfoques de genero y poblacional.

____________ Comunes

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacibn.

Trabajo en equipo.

Adaptacibn al cambio.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

___ Por Nivel Jerarquico 

Aporte tecnico-profesional. 

Comunicacibn efectiva. 

Gestion de procedimientos. 

Instrumentacibn de decisiones.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

RESOLUCIONNo. '113'- de 2 3 OCT 2025
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Relaciones

COD:21918DFV1

Continuation Resolution "For la cual se establece el Manual Especlfico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Dis trit al del Habitat

Ingenieria Industrial y Afines.

Administracidn.

Ciencia Politica, 

Internacionales.

Antropologia, y Antes Liberales. 

Sociologia, Trabajo Social y Afines. 

Derecho y Afines.

Matricula o tarjeta profesional en los 

casos reglamentados por ley.

Gestionar el componente juridico de los proyectos de vivienda en arrendamiento de 
la Direccibn de Financiacion de vivienda.

ALCALDlA mayor  
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlADE HABITAT

RESOLUC1ON No. 1 I nl7 2 3 OCl

Nivel:__________________

Denominacion del Empleo:

Codigo:

Grado:_________________

No. de cargos:__________

Dependencia:

Cargo del jefe Inmediato:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO______________

____________Profesional__________________

____________Profesional Universitario_______

________ 219_______________

____________ 18__________________________

___________ Veintiuno (21)________________

____________Donde se ubique el cargo_____

__________  Quien ejerza supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE FINANCIACION DE VIVIENDA

____ III. PROPOSITO PRINCIPAL

____________ Experiencia______

Cincuenta y un (51) meses de 

experiencia profesional relacionada.

_________VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

______ Formacion Academica_____  

Tltulo profesional que corresponda al 

siguiente Nucleo Basico de 

Conocimiento en:
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Participar en la implementacion, mantenimiento y mejora del sistema integrado 

de gestion alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continue y el 

cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

Continuacion Resolution "For la cual se establece el Manual Espedfico de Funciones y de 
Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

Conocimientos en ley de vivienda y en instrumentos y reglamentos de vivienda, 

subsidios y arrendamientos.

Acompanar en la atencion y entrega de insumos conforme a la informacidn 

solicitada por Subsecretaria Juridica, entes de control y auditorias internas y 

externas establecidas en la ejecucidn de programas de acceso a soluciones 

habitacionales.

Realizar seguimiento e informes del componente juridico de los programas y 

proyectos de vivienda y sus beneficiarios para verificar su estado de acuerdo con 

los procesos y procedimientos establecidos.

Brindar acompahamiento juridico a la entidad en el marco de los programas y 

proyectos de vivienda de la Direccidn.

Gestionar el componente juridico de la informacidn suministrada por los 

postulantes y oferentes de los programas y proyectos de vivienda para la 

aplicacidn de los recursos del subsidio distrital de vivienda.

Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo 

con el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.

Proyectar las respuestas a las consultas, peticiones, quejas y reclamos que sean 

radicadas en el area, teniendo en cuenta los terminos previstos en la Ley y de 

los actos administrativos que se requieran.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

113 4 nr 2 3 OCT 2025
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Derecho y Afines.

COD:21918DA2

Continuacion Resolution "Ror la dial se establece el Manual Espedfico de Funcionesy de 

Competencias Laborales de I os empleos de la plant a de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

Matricula o tarjeta profesional en los 

casos reglamentados por ley.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HA3ITAT

Nivel:__________________

Denominacion del Empleo;

Cbdigo:________________

Gradqj_________________

No. de cargos:__________

Dependencies__________

Cargo del jefe inmediato:

I. IDENTIFICACldN DEL EMPLEO_______ _____

__ _____Profesional__________________________

__ ___ Profesional Universitario_____________

__________219_______________________________

__________ 18 __ __ __________ _______________

___________ Veintiuno (21)______________________

___________ Donde se ubique el cargo________  

__ ________ Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL:

_______ DIRECCION ADMINISTRATIVA __

III. PROPOSITOPRINCIPAL____________ ____

Revisar, verificar y validar la liquidacibn de ndmina con todas sus novedades, para 

contribuir al pago oportuno de los emolumentos a que tienen derecho los 

servidores de conformidad con la normatividad vigente.

VI. COMPETENCIAS COM PORTAMENTA LES

__  __ ___ ____ Por Nivel Jerarquico

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacidn efectiva.

Gestidn de procedimientos.

Instrumentacidn de decisiones.

_  ________ Comunes _________

Aprendizaje continuo.

Orientacidn a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacibn.

Trabajo en equipo.

Adaptacibn al cambio._____________

VIII. REQUISITOS DEFORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCE

__ __ Formacion Academica__ _

Titulo profesional que corresponda al 

siguiente Nucleo Basico de 

Conocimiento en:

______ Experiencia___ ______

Cincuenta y un (51) meses de 

experiencia profesional relacionada.

RESOLUCION No. 113 4 DE



DE

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

Elaborar los reportes de nomina y personal que le sean requeridos y en los 

tiempos establecidos para tai fin.

Continuation Resolution “For la cual se establece el Manual Especifico de Funcionesy de 
Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

Elaborar los reportes contables y financieros de la nomina necesarios de 

acuerdo con los procedimientos de la entidad.

Liquidar y generar la nomina mensual de salarios y compensaciones de 

acuerdo con la informacibn registrada, novedades y las normas vigentes.

Coordinar y hacer seguimiento al proceso de liquidacidn de prestaciones 

sociales, aportes legales y parafiscales, de conformidad con las normas de 

la entidad y el regimen salarial y prestacional legal.

Recibir y tramitar las novedades del personal de la entidad, a fin de 

incorporarlos en la nomina de la entidad en los tiempos establecidos.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No. 113 4 DE 2 3 OCT 2025 Hoja No. 319 de 528

Efectuar la proyeccidn del presupuesto de las prestaciones sociales y la 

nomina de la entidad, realizando el seguimiento de la ejecucidn del mismo, 

a fin de garantizar los pagos correspondientes de conformidad con los 

plazos y norma establecida.

Tramitar el cobro de incapacidades por enfermedad general y por 

enfermedad profesional en los terminos establecidos por la ley.

10. Revisar las solicitudes de libranza y/o creditos hipotecarios, de acuerdo con 

la verificacidn de la capacidad de endeudamiento de los funcionarios y 

reportarlo al profesional especializado del proceso de Talento Humano para 

su aprobacion o rechazo ante los organismos y entidades competentes.

Elaborar y hacer seguimiento a la programacion de vacaciones y su 

liquidacidn de acuerdo con los parametros de la ley.

Desarrollar las actividades de nomina y liquidaciones necesarias para el 

retiro del servicio trabajadores de la entidad de acuerdo con el 

procedimiento establecido.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Por Nivel Jerarquico

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlADE HABITAT

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Compromiso con la organizacion.

Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

Administracidn de Personal.

Conocimientos en Nomina, Salaries y Compensacion.

Conocimientos del Sistema General de Seguridad Social. 

Carrera Administrativa.

Legislacion Laboral.

12.Realizar y/o verificar las afiliaciones del personal de planta al Sistema 

Integral de Seguridad Social y sus complementarios, de manera oportuna y 

conforme a la normatividad vigente.

13. Participar en la implementacibn, mantenimiento y mejora del sistema 

integrado de gestion alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo 

y el cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la mejora 

continua.

14. Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de 

acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacion efectiva.

Gestion de procedimientos.

Instrumentacidn de decisiones.

Continuation Resolution “Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

C 'ompetencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria

Distr it al del Habitat

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Comunes

H.LIevar las bases de datos y estadisticas de su competencia de manera 

oportuna y eficaz, segun directrices.
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1. Manejo de la informacion.

COD:21918DFV2

Cargo del jefe inmediato:

Continuation Resolution "For la dial se establece el Manual Especifico de Funcionesy de 

Cotnpetencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria
Distr it al del Habitat

Administracion.

Economia.

Contadurla Publica.

Ingenieria Industrial y Afines.

Matrlcula o tarjeta profesional en los 

casos reglamentados por ley.

(Proceso Gestion del Talento 

Humano)

COMPETENCIAS TRANSVERSALES 

COMUNES

Nivel:__________________

Denomination del Empleo:

Codigo:_________________

Grado:_________________

No, de cargos:__________

Dependencia:

_____________VII. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES 

COMPETENCIAS TRANSVERSALES 

LABORALES

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

_______Formacion Academica______

Titulo profesional que corresponda a 

uno de los siguientes Nucleos Basicos

de Conocimiento en:

I. identificaci 6npeljmpj _eo ____ ___
Profesional__________

Profesional Universitario 

219 _

1L8_ _ _ _ _ _ _______
Veintiuno (21)__________________

Donde se ubique el cargo_______

Quien ejerza la supervision directa

Experiencia__________

Cincuenta y un (51) meses de 

experiencia profesional relacionada.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

RESOLUCION No. 1 1 3 4 DE 2 3 OCT 2025
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Continuacion Resolution “For la cual se establece el Manual Espedfico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria

Distr it al del Habitat

II. AREA FUNCIONAL:

_____ DIRECCION DE FINANCIACION DE VIVIENDA____________ 
ijn PROPOSITO PRINCIPAL _____ _____________

Realizar la gestidn, analisis y seguimiento tecnico y de habitabilidad a los 

proyectos de vivienda asociados a los programas que ejecute la Direccidn de 

Financiacibn de Vivienda.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

6. Participar en la implementacibn, mantenimiento y mejora del sistema 

integrado de gestidn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo 

y el cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la mejora 

continua.

5. Proyectar las respuestas a las consultas, peticiones, quejas y reclamos que 

sean radicadas en el area, teniendo en cuenta los terminos previstos en la 
Ley y en el Sistema de Gestidn Documental.

2. Revisar y analizar la informacidn suministrada por las enajenadoras de los 

proyectos que cuenten con recursos del subsidio distrital de vivienda 

aportados por la SDHT y demas informacidn que repose en los aplicativos 

de la Secretaria Distrital del Habitat.

4. Elaborar informes de visitas tecnicas y de seguimiento a los proyectos que 

tienen o han tenido recursos de subsidio distrital de vivienda aportados por 

la SDHT o aportes de tecnico, verificando el estado de ejecucidn de los 

proyectos, cronogramas y las caracteristicas fisicas de las unidades de 

vivienda de acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. Realizar la articulacibn de la evaluacidn tecnica de los proyectos para la 

aplicacidn de los recursos del subsidio distrital de vivienda y/o programas 

que puedan estar asociados a los instrumentos de financiacibn definidos 

por la Secretaria Distrital del Habitat.

1. Realizar seguimiento al componente tecnico de los proyectos de la 

Direccibn de financiacibn de vivienda.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlADE HABITAT

RESOLUCION No. 1 1 3 4 DE 2 3 OU 2025
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Continuacion Resolution “For la cual se establece el Manual Especlfico de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distr it al del Habitat

Arquitectura y Afines. 

Ingenieria Civil y Afines.

Titulo profesional que corresponda a 

uno de los siguientes Nucleos Basicos 

de Conocimiento en:

Conceptos basicos de diseno arquitectdnico y estructural.

Programas de Diseno Arquitectdnico y Estructural. 

Disenos de Viviendas.

Matricula o tarjeta profesional en los 

casos reqlamentados por ley.

7. Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de 

acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

2 3 OCT

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

__  ____ Comunes___

Aprendizaje continue.

Orientacidn a resultados.

Compromiso con la organizacidn.

Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio.

____ Po^Njyel Jerarquico

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacidn efectiva.

Gestidn de procedimientos.

Instrumentacidn de decisiones.

__ VII. REQUISITQS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA 

Formacion Academica ____________ Experiencia  

Cincuenta y un (51) meses de 

experiencia profesional relacionada.

RESOLUCION No. 113 4 DE
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COD:21918DFV3

Contimiacion Resolution “For la cucil se estciblece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria

Distrital del Habitat

4. Hacer seguimiento a la ejecucion de recursos del subsidio distrital de vivienda 

depositados en fiducia o aportados en convenios de conformidad a la normatividad 
legal vigente.

1. Realizar seguimiento al componente financiero de los programas y proyectos de 

la direccidn de financiacidn de vivienda.

3. Realizar la articulacidn de la evaluacidn financiera y su seguimiento, de los 

proyectos para la aplicacion de los recursos del subsidio distrital de vivienda y/o 

programas que esten asociados a los instrumentos de financiacidn definidos por 

la Secretaria Distrital del Habitat y los procedimientos establecidos en la entidad.

5. Proyectar, de acuerdo con su competencia, respuestas a las consultas, 

peticiones, quejas y reclamos que sean radicadas en el area, teniendo en cuenta 

los terminos previstos en la Ley y en el Sistema de Gestidn Documental.

ALCALDlA mayor  
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

2 3 OCT 2025

Nivel:__________________

Denominacidn del Empleo:

Cddigo:________________

Grado:_________________

No. de cargos:__________

Dependencia:___________

Cargo del jefe inmediato:

I. IDENTIFICACIQN DEL EMPLEO_____ _____ ______

____________ Profesional__________________

_  __ Profesional Universitario____________  

____________ 219______________________________  

_________ 18________________________
______Veintiuno (21)_____________________

____________ Donde se ubique el cargo___________

'________ Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL:

______ ______ DIRECCION DE FINANCIACION DE VIVIENDA ____ ___ 

III. PROPOSITO PRINCIPAL________________ ____

Realizar la gestidn, analisis y seguimiento financiero a los recursos asignados a 

los programas y proyectos de vivienda de la Direccidn de Financiacidn de Vivienda.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

2. Revisar y analizar la informacidn financiera que repose en los aplicativos de la 

Secretaria Distrital del Habitat de conformidad con los procedimientos 

establecidos.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Por Nivel Jerarquico

E)cperiencia

6. Participar en la implementacion, mantenimiento y mejora del sistema integrado 

de gestidn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continue y el cumplimiento 

de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

Continuation Resolution "Por la cual se estahlece el Manual Espetiflco de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria

Distr it al del Habitat

Aprendizaje continuo.

Orientacidn a resultados.

Compromiso con la organizacion.

Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

Titulo profesional que corresponda a 

uno de los siguientes Nucleos Basicos 

de Conocimiento en:

7. Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo 

con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo.

Constitucidn Politica de Colombia.

Plan de Desarrollo.

Politicas, planes y proyectos institucionales.

Gestibn Publica.

Presupuesto y manejo de recursos.

Conocimiento en el tema de subsidios.

Ofimatica.

Manual Operative Presupuesto del Distrito.

Plan de Desarrollo Distrital.

Fiducias, y analisis financieros de proyectos inmobiliarios.

Presupuesto y manejo de recursos (SEGPLAN, BOGDATA Y JSP7)

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacibn efectiva. 

Gestibn de procedimientos. 

Instrumentacibn de decisiones.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

Formacion Academica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Comunes

Cincuenta y un (51) meses de 

experiencia profesional relacionada.

ALCALDfA MAYOR 
DE BOGOTA D.C^ 

SECRETARlA DE HABITAT

RESOLUCION No. 1 1 3 4 DE
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COD:21918DFV4

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

Continuacion Resolution "Por la cucil se eslahlece el Manual Espedfico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria

Distr it al del Habitat

Economia.

Administracion.

Contaduria Publica.

Ingenieria Industrial y Afines.

Matrlcula o tarjeta profesional en los 

casos reglamentados por ley:

2. Brindar acompahamiento jurldico a la entidad en el marco de los programas 

y proyectos de vivienda de la Direccion.

Nivel:__________________

Denominacidn del Empleo:

Codigo:________________

Grado:_________________

No. de cargos:__________

Dependencia:______  ___

Cargo del jefe inmediato:

I. IDENTIFICACIQN DEL EMPLEO___ ___ __  ____

________ Profesional___________________________

________ Profesional Universitario ____ ______

__________ 219___________ ~ __________

________ 18___________________________________

__________ Veintiuno (21)_______________________

__________ Donde se ubique el cargo___________

______Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL:

___ _ ____DIRECCION DE FINANCIACION DE VIVIENDA______________

_ _ III. PROPOSITO PRINCIPAL_____________________

Gestionar el componente juridico de los programas y proyectos de vivienda de la 

Direccibn de Financiacion de Vivienda, en el marco normativo vigente y pertinente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coadyuvar la proyeccidn y revision de los actos administrativos, 

comunicaciones y demas documentos del Subsidio Distrital de Vivienda en 

sus distintas modalidades, asi como los necesarios para la correcta gestibn, 

expedicion y aplicacion de estos.

3. Gestionar el componente juridico de la informacion suministrada por los 

postulantes y oferentes de los programas y proyectos de vivienda para la 

aplicacion de los recursos del subsidio distrital de vivienda.
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Continuation Resolution "Por la cual sc establece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria

Distrital del Habitat

_____ PorNiyel Jerarquico

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacion efectiva.

Gestion de procedimientos.

Instrumentacidn de decisiones.

8. Participar en la implementacidn, mantenimiento y mejora del sistema 

integrado de gestion alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continue 

y el cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la mejora 

continua.

6. Proyectar y revisar las respuestas a las consultas, peticiones, quejas y 

reclames que sean radicadas en el area, teniendo en cuenta los terminos 

previstos en la Ley y de los actos administrativos que se requieran.

4. Realizar la revision de los expedientes digitales y fisicos a cargo de la 

Direccion garantizando su debida conformacion en el marco legal 

pertinente.

5. Realizar seguimiento al cumplimento y materializacidn de medidas de las 

drdenes judiciales contenidas en fallos proferidos contra la Secretaria 

Distrital de Vivienda y a cargo de esta Direccion.

7. Proyectar y revisar los documentos precontractuales, contractuales y post 

contractuales, segun la normatividad vigente y en los tiempos establecidos.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUClON No . 1 1 3 4 'DE

9. Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de 

____ acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo.

______ ____ J^CONOCIMIENTOS^BASICOS O ESENCIALES

Ley de vivienda.

Derecho administrativo.

Instrumento deJinanciacion de vivienda.____________________________________

~______ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES _ ____
_____  ___ Comunes

Aprendizaje continuo.

Orientacidn a resultados.

Compromise con la organizacion.

Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio.
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Derecho y Afines.

COD:21918DFV5

Matricula o tarjeta profesional en los 

casos reglamentados por ley.

Continuacidn Resolucion “Por la cual se estciblece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria

Dis tri tai del Habitat

Nivel:__________________

Denominacion del Empleo: 

Cddigo:________________

Grado:_________________

No. de cargos:__________

Dependencia:___________

Cargo del jefe inmediato:

VIII. REQUISITQS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

__ Formacion Academica ___

Tltulo profesional que corresponda a uno 

de los siguientes Nucleos Basicos de 

Conocimiento en:

I. IDENTIFICACION DELEMPLEO ______ __

________ Profesional___________________________

____________Profesional Universitario____________  

___________ 219

____________ 18________________________ _____

____________Veintiuno (21)_____________________

___________  Donde se ubique el cargo___________

__  Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL:

______________ DIRECCION DE FINANC£ACION DE VIVIENDA_____________

_ III. PROPOSITO PRINCIPAL__________________

Gestionar el componente social de los proyectos y programas de vivienda de la 

Direccidn de Financiacion de Vivienda.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONESESENCIALFs

alcald Ia  mayor

DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

2 3 OCT 2025

__ __ Experiencia ___  

Cincuenta y un (51) meses de 

experiencia profesional relacionada.

1. Revisar de manera oportuna y suficiente las actividades de identificacidn, 

verificacidn y vinculacidn de los hogares que se presenten a los diferentes 

programas de vivienda de la Direccidn.

2. Realizar seguimiento al componente social y poblacional de los programas 

y proyectos de vivienda de la Direccidn de Financiacion de Vivienda.
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Continuacion Resolution “For lei cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

RESOLUCION No. 113 4 de . 2 3 OCT 2025

8. Participar en la implementacion, mantenimiento y mejora del sistema 

integrado de gestidn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continue 

y el cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la mejora 

continua.

4. Realizar la evaluacidn social y poblacional de los programas y proyectos de 

vivienda para la aplicacidn de los recursos del subsidio distrital de vivienda 

de conformidad con la normatividad legal vigente.

3. Brindar acompanamiento social asistiendo el proceso de orientacidn, 

atencidn y divulgacidn de la oferta institucional de acceso a vivienda para 

los hogares objetivos de los programas de vivienda de la Direccidn.

5. Gestionar y realizar los cruces entre distintas bases de datos propias y de 

terceras entidades que permitan identificar las inhabilidades de los 

ciudadanos y hogares postulados a los distintos programas y proyectos de 

la direccidn de financiacidn de vivienda conforme la normatividad legal 

vigente.

6. Elaborar informes sociales y poblacionales de seguimiento a los proyectos 

y hogares que tienen o han tenido recursos de subsidio distrital de vivienda 

aportados por la SDHT con el fin de verificar su estado de conformidad con 

la normatividad legal vigente.

7. Proyectar y/o revisar respuestas a peticiones presentadas por ciudadanos, 

ministerio publico, entes de control y demas entidades cumpliendo con los 

terminos legales, y realizando seguimiento desde la asignacidn hasta su 

finalizacidn.

9. Desempehar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de 

acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.
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Comunes

Formacion Academica

Continuation Resolution "For la dial se establece el Manual Especifico de Funcionesy de 

Competencias Labor ales de I os empleos de la planta de personal de la Secret aria 

Distrital del Habitat

Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales.

Educacion.

Economia.

Psicologia.

Administracion.

Matricula o tarjeta profesional en los 

casos reglamentados por ley.

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacibn efectiva.

Gestidn de procedimientos.

Instrumentacidn de decisiones.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Q ESENCIALES

Normas relacionadas con la Participacidn Ciudadana.

Normas de atencidn y servicio al ciudadano.

Resolucidn de Conflictos.

Metodologias de planeacidn participativa y construccidn de ciudadania.

Plan de Ordenamiento Territorial.

Plan Distrital de Desarrollo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES_____

Por NiveLJe ra rquico

Titulo profesional que corresponda a 

uno de los siguientes Nucleos Basicos 

de Conocimiento en:

Cincuenta y un (51) meses de 

experiencia profesional relacionada.

ALCALDlA mayor  
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

13 OCI 2025

Aprendizaje continuo.

Orientacidn a resultados.

Compromiso con la organizacidn.

Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio._________

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

Experiencia

1 1 3 4 DE
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COD:21918DFV6

Continuacidn Resolution "Por la cual se establece el Manual Especifico de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

2. Operar y realizar mantenimiento a los sistemas de informacion de los programas 

y proyectos de la Direccion.

3. Implementar las acciones necesarias para responder a los requerimientos que 

permitan el desarrollo, actualizacidn y mantenimiento de herramientas informaticas 

de las diferentes fases de los programas y proyectos de vivienda para interaccion 

con los sistemas de informacion de la entidad.

1. Realizar el apoyo en el diseho, desarrollo e implementacion de los sistemas de 

informacion que se requieran para la administracidn de datos de los programas de 

la Direccion.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlADE HABITAT

RESOLUCION No. 113 4 ~DE

Nivel:__________________

Denominacion del Empleo:

Codigo:________________

Grado:_________________

No. de cargos:__________

Dependencia:___________

Cargo del jefe Inmediato:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

__________ Profesional_________________________  

__________ Profesional Universitario______________  

__________ 219________________________________  

__________ 18_________________________________  

__________ Veintiuno (21)_______________________  

__________ Donde se ubique el cargo_____________  

Quien ejerza supervision directa

II. AREA FUNCIONAL: 

DIRECCION DE FINANCIACION DE VIVIENDA 

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las acciones de operacidn, soporte, desarrollo y mantenimiento de los 

sistemas de informacion que ejecutan la funcionalidad de los programas y 

proyectos de vivienda de la Direccion de Financiacion de Vivienda._____________

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

4. Brindar informacion e insumos que permitan la generacidn de reportes que se 
requieran para dar respuesta a las solicitudes de competencia de la Direccion de 

acuerdo con la informacion contenida y almacenada en los sistemas de 

informacion de la entidad.
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5. Participar en la implementacion, mantenimiento y mejora del sistema integrado 

de gestion alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continue y el cumplimiento 

de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

Continuacion Resolution "For la dial se establece el Manual Especiflco de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

6. Desempehar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo 

con el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.

Matricula o tarjeta profesional en los 

casos reglamentados por ley.

Ingenieria de Sistemas, Telematica y 

Afines.

Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines.

ALCALDlA MAYOR
DE BOGOTA D.C^

SECRETARIA DE HA3ITAT

2 3 OU 2025

_______ Por Nivel Jerarquico

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacion efectiva.

Gestion de procedimientos.

Instrumentacibn de decisiones.

________VII. REQUISITOS DE FQRMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

______ Formacion Academica______  

Tltulo profesional que corresponda a 

uno de los siguientes Nucleos Basicos 

de Conocimiento en:

________________V. CONQCIMIENTOS BASICOS Q ESENCIALES___________

Conocimientos en planificacibn, diseho, implantacibn, evaluacibn y administracibn 

de soluciones informaticas basadas en tecnologias de informacibn._____________

________________ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

____________ Comunes____________

Aprendizaje continuo.

Orientacibn a resultados.

Orientacibn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacibn.

Trabajo en equipo.

Adaptacibn al cambio.

RESOLUCION No. j 1 3 4 DE

____________ Experiencia____________

Cincuenta y un (51) meses de 

experiencia profesional relacionada.
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2. Evaluar los estados financieros presentados por los vigilados y efectuar las 

visitas y requerimientos respectivos a las entidades vigiladas, en ejercicio 

de la funcion de inspeccidn vigilancia y control de vivienda, de acuerdo con 

los procedimientos internos de conformidad con la normatividad legal 

vigente.

1. Realizar el estudio y evaluacidn economica y financiera de los documentos 

que acompanan las solicitudes relacionadas con los tramites allegados a la 

dependencia, radicacion de documentos, permisos y los demas de 

competencia de la Subsecretaria de acuerdo con los procesos y 

procedimientos establecidos.

Contimiacion Resolution "Por la cual se establece el Manual Especiflco de Fund ones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

ALCALDlA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

2 2025

Nivel:__________________

Denominacibn del Empleo:

Cbdigo:________________

Grado:_________________

No. de cargos:__________

Dependencia:___________

Cargo del jefe Inmediato:

COD:21918DICV/DPACE1

I. IDENTIFICACIQN DEL EMPLEO

___________ Profesional________________________  

___________ Profesional Universitario_____________ 

___________ 219_______________________________ 

___________ 18________________________________  

___________ Veintiuno (21)______________________  

___________ Donde se ubique el cargo____________ 

Quien ejerza supervision directa

II. AREA FUNCIONAL: 

DIRECCION DE INVESTIGACIONES Y CONTROL DE VIVIENDA / 

DIRECCION DE PREVENCION, ARRENDAMIENTO Y CONTROL DE 

ENAJENACION 
________________________ III. PROPOSITO PRINCIPAL ~ 

Efectuar los estudios econbmico 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 y enajenacidn de inmuebles 

destinados a vivienda.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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Conlinuacion Resolution "Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

Conipetencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria
Distr it al del Habitat

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C._

SECRETARlA DE HABITAT

RESOLUCION No. 113 4 de 2 3 OCT 2025

4. Fomentar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestion 

adoptado per la entidad, con base en los procesos y procedimientos 

establecidos para garantizar la prestacibn de los servicios a su cargo de 

acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

3. Efectuar el seguimiento al desarrollo econbmico y financiero de los 

proyectos de vivienda, a fin de velar por su cabal cumplimiento, de acuerdo 

con la normatividad legal vigente.

8. Realizar la elaboracibn de informes, estudios, y/o conceptos solicitados por 

el area de conformidad con la normatividad legal vigente; evaluando el 

seguimiento a las obligaciones derivadas del registro y de la matricula de 

arrendador, de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

5. Realizar los requerimientos financieros a los proyectos de vivienda haciendo 

el seguimiento de los mismos y atendiendo las consultas de la ciudadania 

sobre los proyectos de vivienda autorizados y la legalidad de los mismos, 

de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

6. Proponer y preparar indicadores financieros y actualizacidn de los modelos 

utilizados para la evaluacidn de los estados financieros y de los proyectos, 

presentando informes, conclusiones y recomendaciones sobre proyectos 

con dificultades econbmicas y financieras, de acuerdo con los procesos y 

procedimientos establecidos.

7. Mantener la informacibn actualizada de competencia del area de acuerdo 

con los procesos y procedimientos establecidos.

9. Atender a la ciudadania y absolver consultas sobre materias de 

competencia del area que le sean asignados por el jefe inmediato de 

acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.
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10. Participar en la implementacion, mantenimiento y mejora del sistema 

integrado de gestidn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continue 

y el cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la mejora 

continua.

Continuation Resolution "Por la cual se establece el Manual Especiflco de Fund ones y de 

Competencias Laborales de I os empleos de la pl ant a de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

Administracidn.

Contaduria Publica.

Economia.

Ingenieria Industrial y Afines.

Matricula o tarjeta profesional en los 

cases reglamentados por ley.

11. Desempehar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de 

acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.

ALCALDlA MAYOR
DE BOGOTA D.Cl

SECRETARIA DE HABITAT

2 3 OCT 2025

_______ Por Nivel Jerarquico

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacidn efectiva.

Gestidn de procedimientos.

Instrumentacidn de decisiones.

________________ V. CONOCIMIENTQS BASICOS O ESENCIALES

Evaluacidn financiera de proyectos de inversion.

Normas contables y financieras.

Analisis a estados financieros.

Conocimientos basicos de matematicas financieras._______________

_________________VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

_____________ Comunes__________

Aprendizaje continuo.

Orientacidn a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano

Compromiso con la organizacidn.

Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio.___________________r__________

_________ VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

_______ Formacion Academica_______

Titulo profesional que corresponda a uno 

de los siguientes Nucleos Basicos de 

Conocimiento en:

___________ Experiencia__________

Cincuenta y un (51) meses de 

experiencia profesional relacionada.
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COD:21915DEP1

1. Realizar estudios de mercado, especificaciones tecnicas y estudios previos 

requeridos para los contratos a cargo de la dependencia, de acuerdo con las metas 

y objetivos institucionales de la entidad.

2. Elaborar y emitir comunicaciones a entidades externas en el marco de los 

proyectos urbanos, de gestidn inmobiliaria y/o de infraestructura social que adelante 

la Secretaria y en los temas de competencia de la dependencia.

3. Consolidar la informacidn cartografica y catastral de los inmuebles situados dentro 

de las areas de desarrollo de los proyectos a cargo de la dependencia.

5. Definir las necesidades para la elaboracidn de estudios especificos de acuerdo 

con las normas vigentes.

Nivel:__________________

Denominacidn del Empleo:

Codigo:________________

Grado:_________________

No. de cargos:__________

Dependencia:___________

Cargo del jefe inmediato:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO_________________

___________ Profesional___________________________  

___________ Profesional Universitario_______________  

___________ 219_________________________________  

___________ 15__________________________________  

___________ Once (11)____________________________  

___________ Donde se ubique el cargo______________  

___________ Quien ejerza la supervision directa_______

II. AREAFUNCIONAL 

DIRECCION DE ESTRUCTURACION DE PROYECTOS

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Consolidar y hacer seguimiento a las diferentes actividades relacionadas con la 

gestidn tecnica y urbanistica de los proyectos urbanos, de gestidn inmobiliaria y/o de 

infraestructura social que adelante la Secretaria.______________________________

 IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

DE 2 3 on ®
Continuation Resolution "For la cual se establece el Manual Espetifico de Funciones y de

('ompetencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria

Distrital del Habitat

4. Actualizar los sistemas de informacidn de la entidad requeridos para la 

documentacidn y soporte de la informacidn cartografica relacionada con gestidn de 

los proyectos a cargo de la Secretaria.
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de

9. Participar en la implementacion, mantenimiento y mejora del sistema integrado de 

gestidn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continue y el cumplimiento de 

las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

Contimiacion Resolution "For la cual se establece el Manual Espedfico de Fund ones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 
Distr it al del Habitat

6. Elaborar propuestas preliminares de implantacidn urbanistica de acuerdo con los 

lineamientos de diseno de los proyectos que adelanta la Secretaria.

7. Elaborar y hacer seguimiento de la documentacidn para la contratacidn de la 

dependencia de acuerdo con la normatividad vigente y demas relacionada.

8. Preparar y analizar la informacibn necesaria para la elaboracidn de informes 

relacionados con la dependencia.

Arquitectura y Afines. 

Ingenieria Civil y Afines.

________ Por Nivel Jerarquico

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacidn efectiva.

Gestidn de procedimientos.

Instrumentacidn de decisiones.

10. Desempehar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo 

con el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.__________________

________________ V. CONOCIMIENTOS BASICQS ESENCIALES______________  

Proyectos de Obras de Ingenieria.

Diseno y elaboracidn de pianos digitales.

Manejo de sistemas de informacidn georreferenciados y herramientas ofimaticas.

________________ VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

_____________ Comunes___________

Aprendizaje continue.

Orientacidn a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacidn.

Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio._____________

VIII. REQUISITOS DE FORMATION ACADEMICA Y EXPERIENCE

_______ Formacion Academica_______________

Titulo profesional que corresponda a unoCuarenta

de los siguientes Nucleos Basicos deexperiencia profesional relacionada.

Conocimiento en:

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C^

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No. 1 1 3 4 - DE 2 3 W ®

Experiencia_______

y dos (42) meses
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Matricula o tarjeta profesional en los 

casos reglamentados por ley.

1. Efectuar el estudio y evaluacidn tecnica de los documentos que acompanan las 

solicitudes de radicacidn de documentos, permisos y los demas de competencia 

de la Direccidn segun normatividad legal vigente.

Continuacion Resolution "Por la cucil se establece el Manual Espedfico tie Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Dis tri tai del Habitat

Nivel:

Denominacidn del Empleo:

Cddigo:________________

Grado:_________________

No. de cargos:__________

Dependencia:___________

Cargo del jefe Inmediato:

ALCALDlA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

i s act ®

2. Efectuar concepto de los documentos tecnicos evaluados, haciendo el 

seguimiento a los proyectos de vivienda radicados de conformidad con los 

procedimientos establecidos, para Io 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 

peticidn solicitudes de informacidn sobre las materias de competencia de la 

dependencia segun los procedimientos establecidos.

RESOLUCION No. 3 4 ' DE

COD:21915DPACE1

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Profesional

_________  Profesional Universitario

219

__________ 15_________________________________

__________ Once (11)__________________________

__________ Donde se ubique el cargo_____________

Quien ejerza supervision directa

II. AREAFUNCIONAL

DIRECCION DE PREVENCION, ARRENDAMIENTO Y CONTROL DE 

ENAJENACION

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Acompanar en la preparacibn de conceptos tecnicos sobre las solicitudes 

relacionadas con tramites que realiza la Direccibn de Arrendamiento y 

Enajenacibn, en la radicacibn de documentos para la enajenacibn de inmuebles 

destinados a vivienda, de acuerdo con las normas legales vigentes y las politicas 

del Distrito Capital.__________ ___________________________________________

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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5. Participar en la implementacion, mantenimiento y mejora del sistema integrado 

de gestidn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continue y el cumplimiento 

de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

Continuacion Resolution “Por la dial se establece el Manual Espetifico de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

4. Orientar a los usuarios sobre las funciones y tramites que sean de competencia 

de la entidad de acuerdo con la normatividad legal vigente.

6. Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo 

con el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.

Ingenieria Civil y Afines. 

Arquitectura y Afines.

Matricula o tarjeta profesional en los 

casos reglamentados por ley.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

2 3 OCT

POR NIVEL JERARQUICO

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacidn efectiva.

Gestidn de procedimientos.

Instrumentacidn de decisiones.

_____________ V, CQNOCIMIENTOS BASICOS Q ESENCIALES

Normas Urbanisticas.

Normas de construccidn.

Sistemas constructivos.

Patologia de la Construccidn.________________________________

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

___________ COMUNES___________

Aprendizaje continuo.

Orientacidn a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacidn.

Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio.______________________________________________

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCE 

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional que corresponda a 

uno de los siguientes Nucleos Basicos 

de Conocimiento en:

113 4 he

___________ EXPERIENCE__________

Cuarenta y dos (42) meses de 

experiencia profesional relacionada.
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COD:21915DPACE2

4. Atender las consultas de la ciudadania sobre los proyectos de vivienda 

autorizados y la legalidad de los mismos presentando los informes, conclusiones y

1. Estudiar la viabilidad econdmica y financiera de los proyectos de vivienda 

presentados por los enajenadores de vivienda de conformidad con la normatividad 

legal vigente.

2. Revisar los estados financieros presentados por los vigilados en cumplimiento de 

las obligaciones legales o a peticibn de parte, efectuando las visitas y requerimientos 

respectivos a los vigilados en ejercicio de la funcibn de inspeccibn vigilancia y control 

de vivienda de conformidad con la normatividad legal vigente.

ALCALDIA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlADE HABITAT

Contimiacion Resolucion "Por la ciial se eslahlece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria

Distrital del Habitat

3. Realizar el seguimiento al desarrollo econbmico y financiero de los proyectos de 

vivienda a fin de validar su cabal cumplimiento efectuando los requerimientos 

financieros a los proyectos de vivienda y haciendo el seguimiento de los mismos de 

acuerdo con los procedimientos establecidos.

Nivel:__________________

Denominacibn del Empleo:

Cbdigo:________________

Grado:

No. de cargos:

Dependencia:

Cargo del jefe Inmediato:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO_____________________

__________ Profesional_________________________  

_________  Profesional Universitario 

219

___________15_________________________________

__________ Once (11)__________________________  

__________ Donde se ubique el cargo_____________  

__________ Quien ejerza supervision directa_______  

II. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE PREVENCION, ARRENDAMIENTO Y CONTROL DE 

_____________________________ENAJENACION_____________________________  

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar los estudios econbmico y financiero que soporten las decisiones que 

correspondan, en desarrollo de la funcibn de inspeccibn, vigilancia y control de 

vivienda sobre las actividades de arrendamiento y enajenacibn de inmuebles 
destinados a vivienda._____________________________________________________

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

RESOLUCION No. /[ - DE
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8. Participar en la implementacion, mantenimiento y mejora del sistema integrado 

de gestidn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continue y el cumplimiento 

de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

Continuacion Resolution “For la cual se establece el Manual Especifico de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

5. Mantener actualizada la informacidn en las bases de datos y sistemas de 

informacidn de la plataforma de la Subsecretaria conforme los procedimientos 

establecidos por la entidad.

6. Realizar la vigilancia y seguimiento a las obligaciones derivadas del registro y de 

la matricula de arrendador de conformidad con la normatividad vigente.

7. Estudiar, analizar y proyectar las respuestas a las consultas, derechos de peticidn 

solicitudes de informacidn sobre las materias de competencia de la dependencia, e 

igualmente orientar a los usuarios sobre las funciones y tramites que sean de 

competencia de la entidad.

recomendaciones sobre proyectos con dificultades econdmicas y financieras de 

conformidad con la normatividad legal vigente.

9. Desempehar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con 

el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlADE HABITAT

1 1 3 4 DE 2 3 OCT 2025

POR NIVEL JERARQUICO

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacidn efectiva.

Gestidn de procedimientos.

Instrumentacidn de decisiones.

______________ V, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Evaluacidn financiera de proyectos de inversion.

Normas contables y financieras.

Analisis de estados financieros.

Conocimientos basicos de matematicas financieras._____________

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

____________ COMUNES__________

Aprendizaje continue.

Orientacidn a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacidn.

Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio.
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COD:21915DICV1

Continuation Resolution "Por la cual se establece el Manual Especifico de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

Contaduria Publica.

Administracidn.

Economia.

Ingenieria Industrial y Afines.

1. Adelantar los tramites juridicos quo se encuentran a cargo Direccidn de 

Investigacibn y Control de Vivienda, atendiendo las instrucciones del superior 

jerarquico de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

Matricula o tarjeta profesional en los 

casos reglamentados por ley.

Nivel:__________________

Denominacidn del Empleo:

Cbdigo:________________

Grado:_________________

No. de cargos:__________

Dependencia:___________

Cargo del jefe Inmediato:

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional que corresponda a 

uno de los siguientes Nucleos Basicos 

de Conocimiento en:

___________ EXPERIENCIA___________

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia 

profesional relacionada.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO_____________________

Profesional

__________ Profesional Universitario______________  

__________ 219________________________________  

__________ 15_________________________________  

__________ Once (11)__________________________  

__________ Donde se ubique el cargo_____________  

____ Quien ejerza supervision directa_______

II. AREA FUNCIONAL 

DIRECCION DE INVESTIGACIONES Y CONTROL DE VIVIENDA 

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar el analisis y seguimiento tecnico y/o juridico requerido para el proceso de 

verificacibn de los hallazgos objeto de investigacibn.___________________________

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C._

SECRETARIA DE HA3ITAT

RESOLUCION No. 113 4 DE
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6. Participar en la implementacion, mantenimiento y mejora del sistema integrado 

de gestidn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continue y el cumplimiento 

de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

9. Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con 

el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.

8. Mantener la informacidn actualizada de competencia del area de acuerdo con los 

procesos y procedimientos establecidos.

Continuation Resolution "Por la dial se establece el Manual Esped'fico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

2. Sustanciar las actuaciones y actos administrativos que sean proferidos por el 

area, segun la normatividad vigente.

3. Tramitar las investigaciones administrativas que le sean asignadas, generadas 

por el incumplimiento de las normas que rigen la actividad de enajenacidn y 

arrendamiento de vivienda, atendiendo las disposiciones normativas y los terminos 

de ley de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

4. Responder los requerimientos y solicitudes de los organismos de control, 

entidades del sector publico y privado y ciudadania en general, de acuerdo con los 

terminos y condiciones necesarias, con el fin de facilitar investigaciones, estudios 

y/o dar a conocer temas de competencia de la dependencia con la normatividad 

legal vigente.

5. Atender a la ciudadania y absolver consultas sobre materias de competencia del 

area que le sean asignados por el jefe inmediato de acuerdo con los procesos y 

procedimientos establecidos.

7. Acompanar en la elaboracidn de informes, estudios, y/o conceptos solicitados por 

el area de conformidad con la normatividad legal vigente.

______________ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucibn Politica de Colombia.

Sistemas de Informacidn Geografica.

Plan de Desarrollo Distrital.

ALCALDiA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

2 3 OCT 2025
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POR NIVEL JERARQUICO

EXPERIENCE

Matricula o tarjeta profesional en los 

casos reglamentados por ley.

Continuacion Resolution "Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

Normatividad nacional, distrital y municipal sobre ordenamiento territorial, 

enajenacibn.

arrendamiento de inmuebles y propiedad horizontal.

Cbdigo Contencioso Administrative y de Procedimiento Civil.

Titulo profesional que corresponda a 

uno de los siguientes Nucleos Basicos 

de Conocimiento en:

Ingenieria Civil y Afines. 

Arquitectura y Afines. 

Derecho y Afines.

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacibn efectiva.

Gestibn de procedimientos.

Instrumentacibn de decisiones.

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia 

profesional relacionada.

ALCALDfA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

2 3 0 CT 2025

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES

Aprendizaje continue.

Orientacibn a resultados.

Orientacibn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacibn.

Trabajo en equipo.

Adaptacibn al cambio._______________________________________________

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA
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COD:21915DHE1

Continuation Resolution “For la cual se establece el Manual Espetifico de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distr it al del Habitat

2. Ejecutar las propuestas de intervencion de los procesos de formulacidn, 

coordinacidn y seguimiento del Mejoramlento Integral apoyando la construccidn de 

los lineamientos operativos de acuerdo con los lineamientos establecidos.

4. Desempehar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con 

el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.

3. Participar en la implementacion, mantenimiento y mejora del sistema integrado 

de gestion alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo y el cumplimiento 

de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

1 1 3 4 DE

Nivel:__________________

Denominacidn del Empleo:

Cddigo:

Grado:

No. de cargos:

Dependencia:

Cargo del jefe Inmediato:

______________ V, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad Distrital y Nacional en temas de Mejoramiento Integral.

Plan de Desarrollo Distrital.

Plan de Ordenamiento Territorial Distrital / Nacional.

Conocimiento en Proyectos Urbanos.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO_____________________

Profesional____________________________

________ Profesional Universitario________________

219

________ 15____________________________________

Once (11)_____________________________

________ Donde se ubique el cargo_______________  

________ Quien ejerza supervision directa__________

II. AREA FUNCIONAL 

DIRECCION DE HABITAT Y ENTORNOS 

_______________________ III. PROPOSITO PRINCIPAL_______________________

Desarrollar y ejecutar las acciones e intervenciones en los procesos de formulacidn, 

coordinacidn y seguimiento.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar esquemas de coordinacidn y seguimiento en las acciones e 

intervenciones del Mejoramiento Integral de acuerdo con la normatividad vigente.
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COD:21915DIPP1

Continuation Resolution "For la cual se establece el Manual Espedfico de Funciones y de 

('ompetencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

Ingenieria Civil y Afines. 

Arquitectura y Afines.

Matricula o tarjeta profesional en los 

casos reglamentados por ley.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

113 4 DE 2 3 on

Nivel____________ ____

Denominacidn del Empleo

Codigo _  ______

Grado__________ ______

N° de Cargos en la PJanta 

Dependencia _  __

Cargo del Jefe Inmediato

POR NIVEL JERARQUICO

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacidn efectiva.

Gestidn de procedimientos.

Instrumentacidn de decisiones.

___________ EXPERIENCE___________

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia 

profesional relacionada.

_______________ VI. CQMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

____________ COMUNES__________  

Aprendizaje continuo. 

Orientacidn a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacidn.

Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio._______________________________________________

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIQN ACADEMICA

Titulo Profesional que corresponda a 

uno de los siguientes Nucleo Basico de 

Conocimiento en:

II. AREA 

DIRECCION DEINFORMACION[DE POLITICAS PUBLICAS_________

III. PROPOSITO PRINCIPAL _ __  _

Realizar el procesamiento, consolidacidn, seguimiento, y analisis tecnico- estadistico 

de la informacidn del sector, elaborando los documentos tecnicos e investigaciones 

relacionadas con el Sector Habitat.

I. IDENTIFICACION DEL^EMPLEO

Profesional __ _______________

Profesional Universitario_________

_219________________________
15__________________________
Once (11)___________________

Donde sejjbique el cargo_______

Quien ejerza la supervision directa

FUNCIONAL:
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

6.

7.

8.

I

Continuation Resol udon "Ror la cual se establece el Manual Especifico de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

Proyectar respuestas a las consultas, peticiones, quejas y reclamos que sean 

radicadas en el area, teniendo en cuenta los terminos previstos en la Ley y en el 

Sistema de Gestion Documental.

Participar en la implementacion, mantenimiento y mejora del sistema integrado de 

gestion alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continue y el cumplimiento 

de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con 

el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCIONNo. 1 1 4 DE 2 3 OCT 2025

2. Realizar el analisis de la informacidn y de los seguimientos de las diferentes 

fuentes de informacidn del sector vivienda y habitat, como la Galeria Inmobiliaria, 

DANE, Ministerio de vivienda, catastro, entre otros de conformidad con los 

procedimientos establecidos.

3. Acompanar la implementacion de herramientas de visualizacidn de informacidn 

estadistica y en la automatizacidn de procesamientos para la generacidn de cifras 

del Observatorio de Habitat del Distrito Capital segun lineamientos establecidos 

por la entidad.

1. Acompanar en el procesamiento de bases de datos que permitan el analisis de 

distintas tematicas del habitat en el marco de implementacion de la politica de 

gestion integral del habitat y demas politicas del sector de conformidad con la 

normatividad legal vigente.

5. Acompanar la elaboracion de tableros sectoriales de seguimiento y monitoreo del 

comportamiento de los indicadores de vivienda y habitat de acuerdo con los 

objetivos establecidos por la entidad.

4. Analizar y apoyar en la informacidn de investigaciones elaborando los documentos 

relacionados con el sector habitat de acuerdo con los procedimientos 

establecidos.



RESOLUCION No. Hoja No. 348 de 528

PorNiyel Jerarquico

Formacion Academica

Contimicicion Resolucion "For la cual se estciblece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacion.

Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio.

Economla.

Administracion.

Matematicas, Estadlstica y Afines.

Ingenierla Civil y Afines.

Ingenierla de Sistemas, Telematicas y 

Afines.

Ingenierla Industrial y Afines.

Tltulo Profesional que corresponda a 

uno de los siguientes Nucleo Basico de 

Conocimiento en:

Matricula o tarjeta profesional en los 

casos reglamentados por ley.

Aporte tecnico-profesional. 

Comunicacidn efectiva. 

Gestibn de procedimientos. 

Instrumentacidn de decisiones.

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia 

profesional relacionada.

ALCALDlA mayor  
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

2 3 on ®

yiLREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

Experiencia

______________ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES____________

Programas estadisticos como stata, R, spss, excel intermedio, avanzado, deseable 

power Bl.

VLCOMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Comunes

1 1 3 4 DE



RESOLUCION No. 1 Hoja No. 349 de 528DE

COD:21915OAP1

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

3.

4.

Continuation Resolution “For la cual se estahlece el Manual Especifico de Funciones y de 

Conipetencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 
Distvital del Habitat

Gestionar las metodologias para la implementacion del Sistema de Gestidn de 

calidad y gestidn ambiental, requeridas per la entidad, en cumplimiento de la 

normativa vigente.

Participar en la implementacion, mantenimiento y mejora del sistema integrado 

de gestidn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo y el 

cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

Formular y gestionar el Plan Institucional de Gestidn Ambiental en el que se 

incorporen criterios ambientales, ecoeficiencia como habito de vida sostenible, 

uso eficiente de los recursos, gestidn de adecuada de los residuos, y promocidn 

de practicas sostenibles, en cumplimiento de la normatividad vigente.

Desarrollar sensibilizaciones, enfocadas a la conservacidn, restauracidn y 

mejora de la calidad del medioambiente, de modo que se establezca una 

cultura organizacional sostenible.

ALCALDlA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

2 3 OCT 2025

Nivel:__________________

Denominacidn del Empleo:

Cddigo:_________________

Grado:_________________

No. de cargos:__________

Dependencia:___________

Cargo del jefe inmediato:

I. IDENTIFICACIQN DEL EMPLEO____________________

__________ Profesional_________________________  

__________ Profesional Universitario______________  

__________ 219________________________________  

__________ 15_________________________________  

__________ Once (11) ________________________ 

__________ Donde se ubique el cargo_____________  

__________ Quien ejerza la supervision directa_____  

II. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA DE PLANEACION 

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las acciones para la implementacion y mejora continua del Sistema de 

Gestidn de calidad y ambiental de la entidad, en cumplimiento de la normatividad 

vigente.
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Comunes

Continuacion Resolucion "For la cual se establece el Manual Especlfico de Funcionesy de 

Competencias Labor ales de I os empleos de la plant a de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

Aporte tecnico-profesional. 

Comunicacion efectiva. 

Gestion de procedimientos. 

Instrumentacidn de decisiones.

Aprendizaje continue.

Orientacibn a resultados.

Orientacibn al usuario y al ciudadano.

Compromise con la organizacibn.

Trabajo en equipo.

Adaptacibn al cambio._________________ _____

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCE

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

2 3 OCT 2025

7. Proyectar respuestas a las consultas, peticiones, quejas y reclamos que sean 

radicadas en el area, teniendo en cuenta los terminos previstos en la Ley y en 

el Sistema de Gestion Documental.

8. Participar en la implementacibn, mantenimiento y mejora del sistema integrado 

de gestion alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo y el 

cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

5. Elaborar los informes de caracter ambiental para remitir a las autoridades 

ambientales y entidades correspondientes, de conformidad con las normas que 

regulan la materia.

6. Realizar seguimiento al cumplimiento de los requisites del Sistema de Gestion 

de calidad y ambiental, identificando las oportunidades de mejora necesarias 

para optimizar su desempeho y efectividad, de conformidad con los 

procedimientos establecidos.

9. Desempehar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo 

con el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.

V. CQNQCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normas tecnicas del Sistema de Gestion Ambiental.

Normatividad Nacional y Distrital del Sistema de Gestion ambiental.

Plan de Desarrollo Distrital.

Modelo Integrado de Planeacibn y Gestion.

Politicas del Modelo Integrado de Planeacibn y Gestion -MIPG.__________________

____________ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES___________________

Por Nivel Jerarquico



2 3 OCT 2025 HojaNo.351 de 528

Experiencia

COD:21915OAC1

II.

Continuation Resolution "For la cual se establece el Manual Especifico de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria

Distrilal del 1 labitat

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines. 

Geologia, Otros Programas de Ciencias 

Naturales.

Matricula o tarjeta profesional en los 

casos reglamentados por ley.

2. Administrar el disefio y actualizacidn constante de los contenidos publicados en 

las diferentes plataformas a cargo de la Secretaria distrital del Habitat de acuerdo 

con las directrices del jefe de la oficina asesora de comunicaciones.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

_______ Formacion Academica

Tltulo Profesional que corresponda a unoCuarenta y dos (42) meses de experiencia 

de los siguientes Nucleo Basico deprofesional relacionada.

Conocimiento en:

N iyel:__________________

D en o min acid n del Empleo:

Cddigo:________________

Grado:_________________

No. De cargos:__________

Dependencia:___________

Cargo del jefe inmediato:

I. IDENTIFICACONDEUEMPLEO________ __________

_P rofes ion al___________________________

__ Profesional Universitario_______________
219 ~____________________

15________________________________
____Once (11)__________________________
_ Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa______

AREA FUNCIONAL:

______________ OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES____________

________________________ HL RROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar la actualizacidn y publicacidn de contenidos, conforme con la normativa 

vigente, los procedimientos y politicas institucionales de la SDHT._______________
_______ ' _[V.^ESCRIPC|6n I DE LAS FUNCIONESl ESENCIALES _

1. Desarrollar estrategias e implementar campahas internas de acuerdo con las 

necesidades identificadas en el plan estrategico de comunicaciones y segun 

procedimientos establecidos.

RESOLUCION No. < ' , 4 - DE
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Continuation Resolution "For la cual se establece el Manual Especlfico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

4. Atender y desarrollar los productos comunicativos de las areas asignadas en la 

SDHT, segun lineamientos impartidos.

5. Brindar apoyo al diseho de piezas graficas y de comunicacidn visual para el 

desarrollo de la estrategia de redes sociales de la Secretaria Distrital del Habitat, de 

manera oportuna y eficiente.

3. Brindar apoyo en la elaboracidn de presentaciones de la Secretaria distrital del 

Habitat, con eficiencia y calidad.

6. Acompahar el diseho, actualizacion y mantenimiento de la identidad institucional 

de la SDHT en los diferentes canales de comunicacibn y divulgacibn de la entidad; 

y en la documentacibn oficial, conforme con las politicas internas.

7. Elaborar informes que den cuenta de la operacibn de la Oficina Asesora de 

Comunicaciones en correspondencia con los procedimientos y requerimientos 

institucionales.

8. Aportar elementos graficos para el mejoramiento del portal web y otros canales 

de divulgacibn electrbnicos a cargo de la Oficina Asesora de Comunicaciones, 

conforme con los procedimientos infernos.

9. Realizar la gestibn de los contenidos de canales electrbnicos de divulgacibn, 

conforme con las orientaciones del jefe de la oficina.

10. Participar en la implementacibn, mantenimiento y mejora del sistema integrado 

de gestibn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo y el cumplimiento 

de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

11. Desempehar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo 

con el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C._

SECRETARlA de  HABITAT

RESOLUCION No. 1 1 3 de 2 3 OCT 2025
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Contimiacion Resolution “For la dial se establece el Manual Espetifico de Funcionesy de 
Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

Matricula o tarjeta profesional en los 

casos reglamentados por ley.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

 2 3 OCT 2025

VJ^COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

____________ Com ones___  _

Aprendizaje continuo.

Orientacidn a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacidn.

Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

______ VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCE

___ ___Forma cion Academica

Tltulo Profesional que corresponda a 

uno de los siguientes Nucleo Basico de 

Conocimiento en:

________Por Nivel Jerarguico^

Aporte tecnico-profesional. 

Comunicacibn efectiva.

Gestibn de procedimientos.

Instrumentacibn de decisiones.

_______________V. CONOCIMIENTOS BA SIC OS CI ESENCI ALES

Plan de Desarrollo Distrital y Nacional.

Plan de ordenamiento Territorial.

Comunicacibn e Imagen Corporativa.

Gestibn de Prensa y cubrimiento periodistico.

Correccibn de estilo y gramatica.

Gestibn de calidad.

Gestibn de Contenidos.

Manejo de Fuentes.

Cbdigo de Etica.

RESOLUCION No. -j i 3 4 BE

____________ Ex pe rienc[a_______

Cuarenta y dos (42) meses 

experiencia profesional relacionada.

Comunicacibn Social, Periodismo y 

Afines.

Publicidad y Afines.

Diseno.

Artes Plasticas, Visuales y Afines.



2 3 OCT 2025
Hoja No. 354 de 528

COD:21915DC1

Continuation Resolution "For la cual se establece el Manual Especiflco de Fund ones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria
Distr it al del Habitat

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D C.

SECRETARlA DE HABITAT

RESOLUCION No. 113 4 "DE

Nivel:

Denominacion del Empleo:

Cddigo:

Grade:

No. de cargos:

Dependencia:___________

Cargo del jefe Inmediato:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO_____________________

__________ Profesional_________________________  

__________ Profesional Universitario______________  

__________ 219________________________________  

__________ 15_________________________________  

__________ Once (11)__________________________  

__________ Donde se ubique el cargo_____________  

_________  Quien ejerza la supervision directa_____  

II. AREA FUNCIONAL

_____________________DIRECCION DE CONTRATACION_____________________ 

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el apoyo contractual a los procesos para la adquisicion de bienes, obras o 

servicios de la Entidad durante todas las etapas de contratacion,________________

IIV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

3. Tramitar y verificar el cumplimiento de los requisites de ejecucibn de los 

contratos que le sean asignados.

4. Revisar y validar el cumplimiento de los requisites legales y contractuales previos 

a la elaboracidn y suscripcidn de minutas contractuales, modificaciones, 

aclaraciones, y liquidaciones que hayan sido solicitadas por las diferentes areas 

y/o dependencias o por los respectivos supervisores o interventores, de acuerdo

2. Revisar los documentos previos y elaborar las minutas para la suscripcidn de 

contratos, convenios interadministrativos, de cooperacidn y demas instrumentos 

tales como memorandos de entendimiento, protocolos, cartas de intension, etc., 

que deba suscribir la Secretaria de Distrital del Habitat.

1. Desarrollar todas las etapas de los procesos de seleccidn en las modalidades 

de seleccidn abreviada, minima cuantia y contratacion directa, que le sean 

asignados por su superior jerarquico.



RESOLUCION No. DE Hoja No. 355 de 528

Continuacion Resolution "Por la dial se estahlece el Manual Espedfico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

H.Proyectar y revisar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, 

garantizando que en ellos se acaten los lineamientos legales desde su campo 

del conocimiento.

12. Publicar, tramitar, aprobar y hacer seguimiento estricto en la Plataforma SECOP 

de los procesos de seleccion de contratistas que le sean asignados, observando 

las directrices y los lineamientos dispuestos por la Agenda Nacional de

con las normas legales vigentes en la materia, de acuerdo con los procesos y 

procedimientos establecidos.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C

SECRETAR1ADE HABITAT

1 3 4 “de 2 3 OCT 2025

6. Preparar y presentar los informes consolidados de la evaluacion de las 

propuestas con base en los insumos presentados en cada proceso de seleccion 

que le sea asignado, para conocimiento, analisis, aprobacion y recomendacibn 

de su adjudicacion a la instancia correspondiente.

9. Participar en los consejos, comisiones, comites, mesas de trabajo, audiencias y 

demas instancias, relacionadas con la gestibn contractual.

5. Proyectar los actos administrativos que se deriven de tramite de los procesos 

sancionatorios de contratistas, que adelante la Entidad.

7. Solicitar, suministrar y enviar oportunamente la informacibn requerida por 

entidades externas, entes de control y demas entidades, relacionada con temas 

contractuales.

8. Analizar, absolver y orientar en los asuntos propios de la dependencia que le 

sean asignados desde su campo del conocimiento, atendiendo los lineamientos 

sehalados.

lO.Adelantar la gestibn para la liquidacibn de los contratos suscritos por la 

Secretaria Distrital del Habitat, de acuerdo con Io establecido en el contrato, de 

conformidad con la normatividad legal vigente.



| Derecho y Afines.

14. Participar en la implementacion, mantenimiento y mejora del sistema integrado 

de gestidn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo y el 

cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

Contratacion Publica -Colombia Compra Eficiente, en el marco del Estatuto 

General de Contratacion de Publica.

2 3 gtl ® H°ja No-356 dc 528

Continuacion Resolution "Par lei cual se estciblece el Manual Espetifico de Funciones y de 
Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria

Distr it al del Habitat

13.Realizar las gestiones pertinentes para la conservacidn del archivo de los 

contratos celebrados por la Secretaria Distrital del Habitat, de acuerdo con los 

procesos y procedimientos de gestidn documental establecidos.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

_______________ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

____________ COMUNES__________  

Aprendizaje continuo. 

Orientacidn a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacidn.

Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio._______________________________________________

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCE 

FORMACION ACADEMICA

Titulo Profesional que corresponda a 

uno de los siguientes Nucleo Basico de 

Conocimiento en:

POR NIVEL JERARQUICO

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacidn efectiva.

Gestidn de procedimientos.

Instrumentacidn de decisiones.

___________ EXPERIENCE___________

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia 

profesional relacionada.

15. Desempehar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo 

con el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.

______________ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCELES______________

Marco Estrategico de la Secretaria Distrital de Habitat.

Plan de Desarrollo Distrital.

Plan de Ordenamiento Territorial.

Contratacion Estatal.

Ofimatica.

RESOLUCION No. "I 3 4 DE
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Continuation Resolution "Por la cual se establece e! Manual Especifico de Funcionesy de 

Competencias Labor ales de I os empleos de la plant a de personal de la Secret ar la 

Distr it al del Habitat

Matricula o tarjeta profesional en los 

casos reglamentados por ley.

1. Acompahar en la revision de los tramites presupuestales a cargo de la 

Subsecretaria Corporativa, en el marco de la programacion del PAG, proceso de 

ordenacion de gasto y de ordenacion de pagos, de conformidad con los 

procedimientos establecidos para tai fin.

2. Revisar los contenidos, tramites y documentos presentados para aprobacidn 

de la Subsecretaria Corporativa, en el marco de su participacion en los comites 

o reuniones, en relacion con las funciones de la Subsecretaria.

3. Desarrollar las actividades necesarias para la revision y seguimiento a 

operaciones presupuestales de la ejecucibn del Fondo de Solidaridad y 

Reasignacibn de Ingresos en relacion con la aprobacibn y/o firma de la 

ordenacion del gasto.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETAR A HABITAT

Nivel:__________________

Denominacibn del Empleo:

Cbdigo:_________________

Grado:_________________

No. de cargos:__________

Dependencia:___________

Cargo del jefe Inmediato:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO___________________

Profesional________________________

Profesional Universitario____________

219______________________________

___________ 12________________________________ 

___________ Doce (12)_________________________

Donde se ubique el cargo___________

Quien ejerza supervision directa

II. AREA FUNCIONAL 

___________________SUBSECRETARIA CORPORATIVA___________________  

______________________ III. PROPOSITO PRINCIPAL______________________  

Realizar el acompafiamiento al seguimiento y control de las actividades de la 

gestibn financiera asociadas a la Subsecretaria Corporativa.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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ALCALDlA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA DE HABITAT

2 3 OU ®

5. Adelantar las actividades de revision y analisis de los diferentes actos 

administrativos de caracter financiero, que requieran aprobacidn y/o firma por 

parte del ordenador del gasto, segun normatividad vigente.

6. Elaborar y alimentar la matriz de control presupuestal para la autorizacibn de 

certificados de disponibilidad presupuestal que debe autorizar el ordenador del 

gasto, en los tiempos establecidos.

7. Hacer parte de los comites evaluadores de los procesos precontractuales del 

area funcional y de los que le sean designados en el marco de sus funciones.

9. Participar en la implementacibn, mantenimiento y mejora del sistema integrado 

de gestibn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo y el 

cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

10. Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo 

con el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.

Continuacion Resolution "Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

('ompelendas Laborales de los ernpleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

8. Proyectar respuestas a las consultas, peticiones, quejas y reclamos que sean 

radicadas en el area, teniendo en cuenta los terminos previstos en la Ley y en el 

Sistema de Gestibn Documental.

_____________ V. CONOCIMIENTQS 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 contratacibn administrativa.

Ofimatica.

4. Realizar el acompahamiento en las actividades para la elaboracibn, 

modificacibn y/o revision de procedimientos, lineamientos e instructivos 

establecidos que tienen como punto de control al ordenador del gasto o de pago.
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(Proceso Gestion Financiera)(Proceso Gestion Financiera)

eficiente de1. Manejo eficaz y eficiente de recursos. y

los cases

Continuacidn Resolution "For la dial se establece el Manual Especlfico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

Administracion.

Economia.

Contaduria Publica.

Ingenieria Administrativa y Afines.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES 

LABORALES

COMPETENCIAS TRANSVERSALES 

COMUNES

alcald Ia  mayor  
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

RESOLUCION No. 1

POR NIVEL JERARQUICO

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacion efectiva.

Gestion de procedimientos.

Instrumentacidn de decisiones.

______________ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

____________ COMUNES__________

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacion.

Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio._____________

VII. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

DE 2 3 OCT 2025

__________ EXPERIENCE__________

Treinta y tres (33) meses de 

experiencia profesional relacionada.

Tarjeta profesional en 

reglamentados por la ley.

1. Manejo eficaz 

recursos.

2. Transparencia.

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA ~

Titulo Profesional que corresponda a

uno de los siguientes Nucleo Basico de

Conocimiento en:



Hoja No. 360 de 528DE

COD:21912DICV2

Continuacion Resolucion “For la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria
Distr Hal del Habitat

1. Elaborar y hacer parte de los estudios e investigaciones requeridas por la 

entidad, en Io directamente relacionado con las funciones desempenadas y 

segun procesos y procedimientos establecidos.

2. Proponer acciones, indicadores de gestidn, estandares de desempeno, 

mecanismos de evaluacidn y control y mejoras a los procesos de competencia 

de la Direccidn de Investigaciones y Control de Vivienda con el fin de optimizar la 

gestidn de la misma de conformidad con la normatividad legal vigente.

3. Absolver consultas sobre materias de competencia del area que le sean 

asignados por el superior inmediato y de acuerdo con los procedimientos 
establecidos.

4. Estudiar y proyectar las respuestas a las consultas, derechos de peticidn 

solicitudes de informacidn sobre las materias de competencia de la Subsecretaria 

de conformidad con la normatividad legal vigente.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C._

SECRETARIA DE HABITAT

resolucion  No. 1 1 ' de 2 3 OCT 2025

Nivel:

Denominacidn del Empleo:

Cddigo:________________

Grado:_______ _________

No. de cargos:__________

Dependencia:___________

Cargo del jefe Inmediato:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO____________________

__________ Profesional________________________  

Profesional Universitario

~ 219 ~

__________ 12________________________________  

__________ Doce (12)_________________________  

__________ Donde se ubique el cargo____________ 

Quien ejerza supervision directa

II. AREA FUNCIONAL 

DIRECCION DE INVESTIGACIONES Y CONTROL DE VIVIENDA 

______________________ III. PROPOSITO PRINCIPAL______________________

Brindar apoyo profesional al interior de la dependencia, para el cumplimiento de 

las funciones asignadas a la Direccidn de Investigaciones y Control de Vivienda, 

en atencidn a las necesidades institucionales.______________________________

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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Continuation Re sol udon "Por la cual se establece el Manual Especifico de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Di str it al del Habitat

5. Participar en la implementacion, mantenimiento y mejora del sistema integrado 

de gestidn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continue y el 

cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

6. Desempehar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo 

con el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.

Derecho y Afines.

Administracidn.

Matricula o tarjeta profesional en los 

casos reglamentados por ley.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C^ 

SECRETARlA DE HABITAT

. 4 q / 2 3 OCT 2025
RESOLUCION No. I

______________ VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

____________ CQMUNES__________  

Aprendizaje continuo. 

Orientacidn a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacidn.

Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio._____________

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCE 

FORMACION ACADEMICA

Titulo Profesional que corresponda a 

uno de los siguientes Nucleo Basico de 

Conocimiento en:

_____________ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES_________

Constitucidn Politica de Colombia. 

Plan Distrital de Desarrollo. 

Cddigo de Procedimiento Administrative y de Io Contencioso Administrativo. 

Derecho Administrativo. 

Gestidn Publica. 

Conocimientos generales Sector Habitat. 

Sistema Integrado de Gestidn. 

Ofimatica.

POR NIVEL JERARQUICO

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacidn efectiva.

Gestidn de procedimientos.

Instrumentacidn de decisiones.

__________ EXPERIENCE__________

Treinta y tres (33) meses de 

experiencia profesional relacionada.



RESOLUCION No. DE Hoja No. 362 de 528

COD:21912OAP1

1.

4.

Continuation Resolution "For la cual se eslablece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Labor ales de I os empleos de la planta de personal de la Secret aria 

Distrital del Habitat

Brindar asistencia tecnica en el diseho metodologias y estrategias para la mejora 

del Sistema Integrado de Gestidn en el marco del Modelo Integrado de 

Planeacidn y Gestidn.

Realizar el seguimiento y monitoreo a la implementacidn de las politicas del 

Modelo Integrado de Planeacidn y Gestidn asegurando el reporte oportuno de la 

informacidn.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

2 3 OCT 2025

Nivel:__________________

Denominacidn del Empleo:

Cddigo:________________

Grado:_________________

No. de cargos:__________

Dependencia:___________

Cargo del jefe inmediato:

I. IDENTIFICACIQN DEL EMPLEO________________

__________ Profesional___________________________  

__________ Profesional Universitario_______________

_________ 219_______________________________
_____12________________________________
__________ Doce (12)____________________________  

__________ Donde se ubique el cargo______________  

__________ Quien ejerza la supervision directa_______

II. AREA FUNCIONAL 

OFICINA ASESORA DE PLANEACION 

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo profesional, para adelantar las acciones necesarias para la gestidn 

del Sistema de Gestidn Institucional conforme el Modelo Integrado de Planeacidn y 

Gestidn-MIPG, en cumplimiento de la normatividad vigente._____________________

 IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

2. Presta el apoyo a los procesos en la creacidn, actualizacidn, eliminacidn de los 

documentos del Sistema de Gestidn de la Secretaria Distrital del Habitat.

3. Realizar el seguimiento y monitoreo de los riesgos de gestidn de los procesos 

asignados a la Oficina Asesora de Planeacidn en la Secretaria Distrital del 

Habitat.

5. Proyectar respuestas a las consultas, peticiones, quejas y reclamos que sean 

radicadas en el area, teniendo en cuenta los terminos previstos en la Ley y en el 
Sistema de Gestidn Documental.
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(Proceso Planeacion Estatal) (Proceso Planeacion Estatal)

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

1. Comunicacion efectiva.

2. Orientacion a resultados.

Continuacidn Resolution "For la cual se establece el Manual Especiflco de Funcionesy de 

C 'ompetencias Laborales de I os empleos de la plant a de personal de la Secret aria

Dis trit al del Habitat

1. Integridad Institucional.

2. Capacidad de analisis.

Competencias comunes 

transversales

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

2 3 OCT 2025

________ Por Nivel Jerarquico

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacion efectiva.

Gestidn de procedimientos.

Instrumentacidn de decisiones.

________________ V. CONOCIMIENTOS BASICQS ESENCIALES

Plan de Desarrollo Distrital.

Metodologia MGA.

Manejo Bogdata.

Gestidn Publica.

Ofimatica.

________________ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

_____________Comunes___________

Aprendizaje continue.

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacidn.

Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio._____________

________________ VII COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias Laborales

Transversales

6. Brindar apoyo en el monitoreo y consolidacidn de la informacidn de las 

actividades relacionas con el Plan Institucional de gestidn y desempeno 

garantizando la oportunidad y efectividad en la informacidn.

7. Participar en la implementacidn, mantenimiento y mejora del sistema integrado 

de gestidn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo y el 

cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

8. Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo 

con el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.

RESOLUCION No. 1 1 3 4 de



RESOLUCION No. Hoja No. 364 de 528

Experiencia

COD:21912DA1

Conlinuacion Resolution "Por la dial se establece el Manual Especifico de Funciones y de 
Cotnpetencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Dislrital del Habitat

Administracion.

Ingenieria Industrial y Afines. 

Economia.

Matricula o tarjeta profesional en los 

casos reglamentados por ley.

2. Elaborar, actualizar y contribuir con la implementacidn del programa de 

Gestidn Documental - PGD de acuerdo con la normatividad que rige la 

materia.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

113 4 DE 2 3 on ®

_______ Formacion Academica

Titulo Profesional que corresponda a unoTreinta y tres (33) meses de experiencia 

de los siguientes Nucleo Basico deprofesional relacionada.

Conocimiento en:

Nivel:__________________

Denominacion del Empleo:

Cddigo:________________

Grado:_________________

No, de cargos:__________

Dependencia:___________

Cargo del jefe inmediato:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO__________________

__________P rofesional__________________________  

__________ Profesional Universitario______________  

__________ 219________________________________  

__________ 12_________________________________  

_________ Doce (12)____________________________ 
_______  ' Donde se ubique el cargo_____________  

_________ _Quien ejerza la supervision directa_____

II. AREA FUNCIONAL:

_____________________ DIRECCION ADMINISTRATIVA
"ill. PROPOSITO PRINCIPAL _________

Gestionar los procedimientos y demas documentos archivisticos que permitan dar 

cumplimiento a la normatividad que rige la materia, en el marco del proceso de 

Gestidn Documental de la Secretaria Distrital del Habitat.
_________ iv. descripc Ton  de las  FUNCIONES ESENCIALES 2Z

1. Ejecutar las actividades relacionadas con los archivos de gestidn y archive 

central de la entidad en el marco de los lineamientos establecidos en el 

proceso de gestidn documental de la entidad.
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3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

VI. COMPETENC1AS COMPORTAMENTALES

Participar en la implementacion, mantenimiento y mejora del sistema 

integrado de gestidn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continue 

y el cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la mejora 

continua.

Contimiacion Resolution “Por la cual se establece el Manual Especifico de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

Actualizar el Banco Terminoldgico, de acuerdo con las observaciones del 

Archive de Bogota en el proceso de convalidacion y Io establecido en la 

normatividad vigente.

Contribuir con el desarrollo de las actividades que se requieran para la 

actualizacidn e implementacion de las Tablas de Retencidn Documental - 

TRD de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

Actualizar e implementar las Tablas de Control de Acceso, de acuerdo con 

Io establecido en las normas vigentes concordantes para la Secretaria 

Distrital del Habitat.

Actualizar y llevar los seguimientos de la implementacion del Sistema 

Integrado de Conservacidn segun normatividad vigente.

Proyectar las respuestas a las comunicaciones oficiales asignadas, 

comprobando su cierre definitive en los aplicativos correspondientes, de 

acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No. "I 1 3 4 DE 2 3 OCT 2025

__ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema de Gestibn Documental (SGD) 

Planeacidn.

Ofimatica. 

Actualizar y socializar el Plan Institucional de Archives -PINAR-, de acuerdo 

con Io establecido en el Decreto 1080 de 2015 y demas normas 

concordantes.

10. Desempehar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de 

acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.
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(Proceso Gestion Documental) (Proceso Gestion Documental)

de ciencias

Continuation Resolution "For la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Dislrital del Habitat

1. Capacidad de analisis.

2. Comunicacidn efectiva.

3. Atencidn a requerimiento.

1. Atencidn al detalle.

2. Capacidad de analisis.

3. Gestion de procedimientos de 

calidad.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES 

COMUNES

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C._

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No. 113 4 de  2 3 OH 2025

____ Por Nivel Jerarquico

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacidn efectiva.

Gestion de procedimientos.

Instrumentacidn de decisiones.

____ ______Experiencia________

Treinta y tres (33) meses de experiencia 

profesional relacionada.

___ ___  ___Comunes___ ___

Aprendizaje continuo.

Orientacidn a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacidn.

Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio._____________

VII. COMPETENCIAS TRANSVERSALES 
COMPETENCIAS TRANSVERSALES 

LABORALES

VIILCOMPETENCIAS^SPECIFICAS ___ _____

Manejo de la informacidn y de los recursos.

Uso de tecnologias de la informacidn y la comunicacidn.

Confiabilidad tecnica.

Capacidad de analisis.________________ ______________________________

JX. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

__ Formacion Academica___

Titulo Profesional que corresponda a 

uno de los siguientes Nucleo Basico de 

Conocimiento en:

Bibliotecologia, otros 

sociales y humanas.

Matricula o tarjeta profesional de 

archivista, o el certificado de inscripcidn 

en el registro unico profesional segun el
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Colegio

COD:21912DA2

IV. DESCRIPCIONI DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Continuacidn Resolution “For la cual se establece el Manual Especifico de Funcionesy de 

Competendas Laborales de los empleos de la plant a de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C._

SECRETARlA DE HABITAT

Nivel:__________________

Denominacion del EmpIeo:

C 6d ig o:_________________

Grado:_________________

No. de cargos:________

Dependencia:_________

Cargo del jefe inmediato:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO____________________

______Profesional  

_ Profesional Universitario______________  

__  219 _______________  

__________ 12  

Doce (12) 

_________ Donde se ubique el cargo_____________  

___ Quien ejerza la supervision directa_____  
irAREAFUNCIONAL:

_______________ DIRECCION ADMINISTRATIVA _______  

_____ ________ III. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la gestidn de los bienes, servicios e infraestructura de la entidad, 

apoyando el cumplimiento de los objetivos misionales y el normal funcionamiento 

de la SDHT.

1. Establecer las necesidades del area de Bienes, Servicios e Infraestructura 

con el fin de poder gestionar los procesos contractuales requeridos, 

haciendo seguimiento desde la parte tecnica en la etapa precontractual, 

contractual y en la ejecucidn de los contratos de conformidad con la 

normatividad legal vigente.

2. Realizar el seguimiento economico y financiero a los procesos asignados al 

area de bienes, servicios e infraestructura, conforme al Plan Anual de 

Adquisiciones de la Entidad por Inversion y Funcionamiento de acuerdo con 

los procesos y procedimientos establecidos.

3. Revisar y hacer seguimiento a las respuestas a los requerimientos de los 

drganos de control, la administracidn publica y/o particulares en Io 

concerniente al proceso de Bienes, Servicios e Infraestructura de 

conformidad con la normatividad legal vigente.

1 1 3 4 DE

caso expedido por el 

Colombiano de Archivistas.
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6.

7.

8.

aly

Participar en la implementacion, mantenimiento y mejora del sistema 

integrado de gestidn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continue 

y el cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la mejora 

continua.

Desempehar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de 

acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.

Continuacion Resolution "Por la cual se establece el Manual Espedfico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria

Distrital del Habitat

4. Realizar todas aquellas actividades designadas desde el rol de lider 

ambiental y lider del Sistema Integrado de Gestidn - SIG de acuerdo con 

los procesos y procedimientos establecidos.

Servir de enlace con la administracidn de las sedes donde opera la entidad, 

para garantizar el correcto funcionamiento de estas de acuerdo con los 

procesos y procedimientos establecidos.

ALCALDlA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

2 3 on 2025

________________V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Contratacidn publica.

Sistema de gestidn de calidad.

Ofimatica.

5. Controlar el procedimiento de inventario y almacen de la SDHT de acuerdo 

con los procedimientos establecidos por la entidad.

VI. COMPETENCIAS CQMPQRTAMENTALES 

________ Por Nivel Jerarquico

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacidn efectiva.

Gestidn de procedimientos. 

Instrumentacidn de decisiones.

________ Comunes

Aprendizaje continuo.

Orientacidn a resultados.

Orientacidn al usuario 

ciudadano.

Compromiso con la organizacidn.

Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio.



RESOLUCION No. HojaNo.369 de 528DE

COD:21912DMH1

1. Acompanar las visitas desde el componente tecnico a los predios pre-viables, 

para la recoleccidn de informacion necesaria relacionada con la propuesta de

Continuacidn Resolution "Por la cual se establece el Manual Espedfico de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

Administracion.

Contaduria Publica.

Derecho y Afines.

Ingenieria Industrial y Afines.

Economia.

Matricula o tarjeta profesional en los 

casos reglamentados por ley.

alcald Ia  mayor  
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlADE HABITAT

1 1 3 4 nr 2 3 OCT 2025

__________ Experiencia _______

Treinta y tres (33) meses de experiencia 

profesional relacionada.

Nivel:__________________

Denominacion del Empleo:

Cddigo:________________

Grado:_____ _ __

No. de cargos:^

Depend encia:___________

Cargo del jefe inmediato:

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA 

__ Formacion Academica

Titulo Profesional que corresponda a 

uno de los siguientes Nucleo Basico 

de Conocimiento en:

I. IDENTIFICACIONLDELJMPLEO_______________

____ P rofesional________________________

_____ ProfesionaI Universitario_______________

_219___________________________
_______ 12________________________________

_______ Doce (12) ____ ____ _______
_____ Donde se ubique el empleo ______

Quien ejerza la supervision directa______

II. AREA FUNCIONAL:

____________ DIRECCIOND^E MEJORAMJENXOHABITACIONAL ____

________________________ III. PROPOSITQ PRINCIPAL_________  ___

Prestar el apoyo a las acciones de caracter tecnico en la formulacidn, diseho y 

actualizacidn de los instrumentos necesarios en la estructuracidn de los 

expedientes para la postulacion a los subsidios de mejoramiento de vivienda en 

cu a I q u i era d e su s moda h dades e n suelo urbano y/o ru raL_____________________

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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Continuation Resolution "For la cual se estahlece el Manual Espedfico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

2 3 OCI MS

_____ Por Nivel Jerarquico

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacion efectiva.

Gestion de procedimientos.

2. Elaborar los documentos tecnicos necesarios para la postulacidn y aprobacidn 

en mesa tecnica y posterior asignacibn de los subsidios de mejoramiento de 

vivienda en cualquiera de sus modalidades en suelo urbano y rural.

4. Gestionar los derechos de peticidn y solicitudes de informacidn relacionado con 

los subsidios de mejoramiento de vivienda en cualquiera de sus modalidades 

en suelo urbano y/o rural, de acuerdo con la normatividad legal vigente.

5. Participar en la implementacibn, mantenimiento y mejora del sistema integrado 

de gestion alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo y el 

cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

3. Hacer parte de los comites evaluadores de los procesos de licitacibn publica en 

el marco de la ejecucibn de los subsidios de mejoramiento de vivienda en 

cualquiera de sus modalidades en suelo urbano y/o rural que le sean 

designados.

intervencibn de los mejoramientos de vivienda en cualquiera de sus 

modalidades en suelo urbano y/o rural.

6. Desempehar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo 

con el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.

ZZ "vTcONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ley 388 de 1997.

Plan de Ordenamiento Territorial e Instrumentos asociados.

Plan de Desarrollo Distrital y Nacional.

Normatividad de Mejoramiento de Vivienda.

Sistema de Informacibn geografico de Bogota._______________________________

_____ _yLCOMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

__  Comunes

Aprendizaje continuo.

Orientacibn a resultados.

RESOLUCION No. 3 4 DE
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al Instrumentacion de decisiones.al usuario y

COD:21912DMH2

Continuation Resolution "For la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria

Distr it al del Habitat

Ingenierla Civil y Afines. 

Arquitectura y Afines.

Matricula o tarjeta profesional en los 

casos reglamentados por ley^

Prestar el apoyo a las acciones de caracter social y de gestidn, en la formulacidn, 

diseno y actualizacidn de los instrumentos necesarios en la estructuracion de los 

expedientes para la postulacion a los subsidios de mejoramiento de vivienda en 

cualquiera de sus modalidades en suelo urbano y/o rural.

Orientacion

ciudadano.

Compromiso con la organizacion.

Trabajo en equipo.

Adaptacibn al cambio.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C^ 

SECRETARlA DE HABITAT

RESOLUCION No. I 1 3 4 " de  2 3 OCT 2025

Nivel:_________

Denominacionjjel Empleo:

Cbdigo:_____

Gra do:_______________

No. de cargos:

Dependencia:

Carg o d el J ef e i n m e d i ato:

_____________Experiencia____________

Treinta y tres (33) meses de experiencia 

profesional relacionada.

_________VII. REQUISITOSLPOORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

______ Formacion Academica

Titulo profesional que corresponda a 

uno de los siguientes Nucleos Basicos 

de Conocimiento en:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO______________

______Profesional____________________

_ Profesional Universitario_________

_____ _____ 219 ________________________  

______ ____ 12____________________________  

______ Doce (12) __________________  

___ Donde se ubique el empleo______  

___Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL:

DIRECCION DE MEJORAMIENTO HABITACIONAL 

HI. PROPOSITO PRINCIPAL
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlADE HABITAT

Ley 388 de 1997.

Plan de Ordenamiento Territorial e Instrumentos asociados.

Plan de Desarrollo Distrital y Nacional.

Normatividad de Mejoramiento de Vivienda.

2 3 OCT 2025
Conlinuacion Resolution "For la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Labor ales de los empleos de la plant a de personal de la Seer etar la 

Distrital del Habitat

2. Elaborar y estructurar la documentacidn social de los expedientes para 

postulacidn y aprobacidn en mesa tecnica y posterior asignacidn de los 

subsidios de mejoramiento de vivienda en cualquiera de sus modalidades en 

suelo urbano y rural.

1. Acompahar las visitas desde el componente social a los predios pre-viables 

para la recoleccidn de la informacidn necesaria para la conformacidn de 

expedientes y posible intervencidn de los mejoramientos de vivienda en 

cualquiera de sus modalidades en suelo urbano y/o rural.

6. Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo 

con el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.

ZZ VrCONOCIMfENTOS BASICOS~O ESENCIALES

5. Participar en la implementacidn, mantenimiento y mejora del sistema integrado 

de gestidn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo y el 

cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

4. Gestionar los derechos de peticidn y solicitudes de informacidn relacionado con 

los subsidios de mejoramiento de vivienda en cualquiera de sus modalidades 

en suelo urbano y/o rural, de acuerdo con la normatividad legal vigente.

3. Acompahar en el diligenciamiento y sistematizacidn de los formatos 

institucionales referentes a la caracterizacidn de los hogares postulados al 

subsidio de mejoramiento de vivienda en la modalidad de habitabilidad.

RESOLUCION No. ] 4 I)E
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Relaciones

COD:21912DMH3

Cargo del jefe inmediato:
Quien ejerza la supervision di recta

Continuacion Resolution "For lei cual se establece el Manual Espetifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

Ciencia Politica,

Internacionales.

Psicologia.

Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Antropologia y artes Liberales.

Matrlcula o tarjeta profesional en los 

casos reglamentados por ley.

ALCALDlA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

2 3 OCT 2025

_______ Por NiyeI Jerarquico

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacibn efectiva.

Gestibn de procedimientos.

Instrumentacibn de decisiones.

Nivel:__________________

Denominacibn del Empleo:

Cbdigo:________________

Grado:_________________

No. de cargos:__________

Pepe n denci a:

_____ __ Experiencia____________

Treinta y tres (33) meses de experiencia 

profesional relacionada.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

______ Formacion Academica____

Titulo profesional que corresponda a 

uno de los siguientes Nucleos Basicos 

de Conocimiento en:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Profesional______________

Profesional Universitario

219_____________________

12____________________
Doce (12)______________ _

Donde se ubique el empleo

____ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

________ Comunes___

Aprendizaje continuo.

Orientacibn a resultados.

Orientacibn al usuario 

ciudadano.

Compromiso con la organizacibn. 

Trabajo en equipo. 

Adaptacibn al cambio.
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Continuacion Resolution "For la cual se eslablece el Manual Especifico de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los empleos de la planla de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

II. AREA FUNCIONAL:

____________ DIRECCION DE MEJORAMIENTO HABITACIONAL_____________

________________________ III. PROPOSITO PRINCIPAL__

Prestar el apoyo a las acciones del componente economico, financiero y 

presupuestal en la formulacibn, diseno y actualizacion de los instrumentos 

necesarios en la estructuracidn y ejecucidn de los subsidios de mejoramiento de 

vivienda en cualquiera de sus modalidades en suelo urbano y/o rural.___________

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

4. Realizar apoyo en la definicidn de los lineamientos en materia de conformacibn 

de presupuestos de obra, actualizacion de estudios de mercado, metodologias 

para elaboracibn de APU's, calculo de AIU, revision de items no previstos, 

calculo y definicibn de factores multiplicadores, entre otros, que en conjunto con 

las areas tecnicas permitan elaborar los documentos precontractuales 

requeridos para la ejecucibn de proyectos a cargo de la Direccibn de 

Mejoramiento Habitacional.

3. Orientar en la estructuracidn econbmica, como resultado del analisis de 

viabilidad financiera, legal y tecnica de los proyectos, las modificaciones 

requeridas a los mismos, asegurando el cumplimiento de los lineamientos 

tecnicos y normativos.

5. Realizar el seguimiento al componente financiero y presupuestal en el marco 

de la ejecucibn de los subsidios de mejoramiento de vivienda en cualquiera de 

sus modalidades en suelo urbano y/o rural.

2. Analizar la informacibn econbmica necesaria para soportar la estructuracidn y 

ejecucibn de los programas y proyectos de mejoramiento de vivienda en 

cualquiera de sus modalidades en suelo urbano y/o rural, de acuerdo con la 

normatividad legal vigente.

1. Participar activamente en el diseno y la implementacibn de estrategias de 

financiacibn y ejecucibn de los programas y proyectos de mejoramiento de 

vivienda en cualquiera de sus modalidades en suelo urbano y/o rural.

RESOLUCION No. ] i 3 4 DE
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Continuacion Resolution "For la cual se establece el Manual Espedfico de Funciones y de 
Competencias Laborales de I os empleos de la pl ant a de personal de la Secret aria 

Distrital del Habitat

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

________For Nivel Jerarquico

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacion efectiva.

Gestidn de procedimientos.

Instrumentacidn de decisiones.

6. Hacer parte de los comites evaluadores de los procesos de licitacidn publica en 

el marco de la ejecucion de los subsidios de mejoramiento de vivienda en 

cualquiera de sus modalidades en suelo urbano y/o rural que le sean 

designados.

7. Gestionar los derechos de peticidn y solicitudes de informacidn relacionado a 

los subsidios de mejoramiento de vivienda en cualquiera de sus modalidades 

en suelo urbano y/o rural, de acuerdo con la normatividad legal vigente.

8. Participar en la implementacibn, mantenimiento y mejora del sistema integrado 

de gestidn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo y el 

cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

9. Desempehar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo 

con el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.

~ V. CQNOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 2 22

Ley 388 de 1997.

Plan de Ordenamiento Territorial e Instrumentos asociados.

Plan de Desarrollo Distrital y Nacional.

Normatividad de Mejoramiento de Vivienda.____________________________ ____

________ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

__ _________ Comunes___

Aprendizaje continuo.

Orientacidn a resultados.

Orientacidn al usuario

ciudadano.

Compromise con la organizacidn.

Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio.
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COD:21912DMH4

ALCALDiA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARiA DE HABITAT

1. Prestar apoyo en las actividades de seguimiento desde el componente tecnico 

a la ejecucidn de los contratos de obra y/o convenios de los subsidies de 

mejoramiento de vivienda en cualquiera de sus modalidades en suelo urbane 

y/o rural.

Conlinuacion Resolution "For la cual se establece el Manual Especlfico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los etnpleos de la planta de personal de la Secretaria 
Di st ri tai del Habitat

Administracibn.

Economia.

Ingenieria Civil y Afines.

Matricula o tarjeta profesional en los 

cases reglamentados per ley.

Nivel:__________________

Denominacidn del Empleo:

Cddigo:________________

Grade:_________________

No. de cargos:__________

Dependencia:___________

Cargo del jefe inmediato:

__  ____ Experiencia________ ___

Treinta y tres (33) meses de experiencia 

profesional relacionada.

________ VII. REQUISITQS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

___  Formacion Academica_____

Titulo profesional que corresponda a 

uno de los siguientes Nucleos Basicos 

de Conocimiento en:

I. IDENTIFICACION DEL^MPLEO

__ ____ Profesional________________________  

___________ Profesional Universitario____ _______  

________ 219_________________________________  

_________ 12__________________________  
__________  Doce (12)_________________________  

_______ Donde se ubique el empleo_______  

__ _______ Quien ejerza la supervision directa 

II. AREA FUNCIONAL:

DIRECCION DE MEJORAM|ENTOJHABITAC]ONAL__

III. PROPOSITO PRINCIPAL ____ _________ __

Realizar las actividades operativas y de seguimiento en la ejecucidn de obras de 

los subsidios de mejoramiento de vivienda en cualquiera de sus modalidades en 

suelo urbano y/o rural.________ __________________________________________

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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Continuation Resolution "For la cual se establece el Manual Especifico de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distr it al del Habitat

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlADE HABITAT

2 3 OCT 2025

4. Hacer parte de los comites evaluadores de los procesos de licitacidn publica 

en el marco de la ejecucion de los subsidios de mejoramiento de vivienda en 

cualquiera de sus modalidades en suelo urbano y/o rural que le sean 

designados.

2. Realizar trabajo de campo necesario para el acompahamiento y seguimiento 

a las interventorias en la ejecucion de las obras y atencion de posventas en el 

marco de los subsidios de mejoramiento de vivienda en cualquiera de sus 

modalidades en suelo urbano y/o rural.

3. Revisar y verificar la informacibn del componente tecnico y de gestion de los 

informes de los contratos de interventoria en el marco de los subsidios de 

mejoramiento de vivienda en cualquiera de sus modalidades en suelo urbano 

y/o rural.

6. Participar en la implementacion, mantenimiento y mejora del sistema integrado 

de gestion alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continue y el 

cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

1 1 3 4 DE

5. Gestionar los derechos de peticibn y solicitudes de informacibn relacionado 

con los subsidios de mejoramiento de vivienda en cualquiera de sus 

modalidades en suelo urbano y/o rural, de acuerdo con la normatividad legal 

vigente.

7. Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo 

con el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.

V. CONOCIMIENTQS BASICOS O ESENCIALES

Ley 388 de 1997.
Plan de Ordenamiento Territorial e Instrumentos asociados.

Plan de Desarrollo Distrital y Nacional.

Normatividad de Mejoramiento de Vivienda

Sistema de Informacibn geografico de Bogota.
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COD:21912DMH5

Continuacidn Resolution "For la cual sc estciblece ti Manual Espedfico de Fundones y de 

Competencias Labor ales de I os empleos de la pl ant a de personal de la Secret aria 

Distrilal del Habitat

Ingenieria Civil y Afines. 

Arquitectura y Afines.

Matricula o tarjeta profesional en los 

cases reglamentados per ley.

FQrmacionAcademica

Titulo profesional que corresponda a 

uno de los siguientes Nucleos Basicos 

de Conocimiento en:

Comunes______

Aprendizaje continuo.

Orientacidn a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacidn.

Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio.

Nivel:__________________

Denominacibn del Empleo: 

Cbdigo:________________

Grado:_________________

No. de cargos:__________

D e p e n d e n c i aj___________

Cargo del jefe inmediato:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO____

Profesional________________________

Profesional Universitario ____

219______________________________

___________ 12___________________ ___________  

__ ________ Doce (12)_______________ __________

Donde se ubique el empleo__________

__________ Quien ejerza la supervision directa 

II. AREA FUNCIONAL:

____________DIRECCION DE MEJORAMIENTO HABITACIONAL____________ 

__________III. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades operativas y de seguimiento desde el componente social 

en la ejecucibn de obras de los subsidios de mejoramiento de vivienda en 

cualquiera de sus modalidades en suelo urbano y/o rural.

VII. REQUISITOS DE FQRMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

_____ Experiencia

Treinta y tres (33) meses de 

experiencia profesional relacionada.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

______ Por Nivel Jerarquico

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacibn efectiva.

Gestibn de procedimientos. 

Instrumentacibn de decisiones.

alcald Ia  mayor  
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

resolucion  No. 1 1 3 4 DE 2 3 OCT 2025
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Continuation Resolution “For la cual se establece el Manual Espedfico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distr it al del Habitat

2. Acompafiar desde el ambito social las labores de campo necesarias, en el 

seguimiento de la ejecucidn de obras y la atencion posventa en el marco de 

los subsidios de mejoramiento de vivienda en cualquiera de sus modalidades 

en suelo urbano y/o rural.

4. Asistir a las reuniones brindando el apoyo en el componente social que se 

requiera en la atencion a las comunidades en el marco de los subsidios de 

mejoramientos de vivienda en cualquiera de sus modalidades en suelo urbano 

y/o rural.

3. Revisar y verificar la informacion del componente social de los informes de los 

contratos de interventoria en el marco de los subsidios de mejoramiento de 

vivienda en cualquiera de sus modalidades en suelo urbano y/o rural.

5. Hacer parte de los comites evaluadores de los procesos de licitacidn publica 

en el marco de la ejecucibn de los subsidios de mejoramiento de vivienda en 

cualquiera de sus modalidades en suelo urbano y/o rural que le sean 

designados.

1. Acompafiar las visitas desde el componente social a los predios pre-viables 

para la recoleccion de la informacion necesaria para la conformacidn de 

expedientes y posible intervencion de los mejoramientos de vivienda en 

cualquiera de sus modalidades en suelo urbano y/o rural.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C^ 

SECRETARlA DE HABITAT

RESOLUCION No. DE

6. Gestionar los derechos de peticidn y solicitudes de informacion relacionado 

con los subsidios de mejoramiento de vivienda en cualquiera de sus 

modalidades en suelo urbano y/o rural, de acuerdo con la normatividad legal 

vigente.



RESOLUCION No.

Relaciones

ALCALDlA MAYOR 

DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

Ciencia Politica,

Internacionales.

Psicologia.

Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Antropologia y antes Liberales.

7. Participar en la implementacibn, mantenimiento y mejora del sistema integrado 

de gestibn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo y el 

cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

Matricula o tarjeta profesional en los 

casos reglamentados por ley.

-v-y 2Q25 Hoja No. 380 de 528

Continuacidn Resolution "Por la cual se establece el Manual Espedflco de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

Por Nivel Jerarquico

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacibn efectiva.

Gestibn de procedimientos.

Instrumentacibn de decisiones.

___ Formacion Acadernica ___

Titulo profesional que corresponda a 

uno de los siguientes Nucleos Basicos 

de Conocimiento en:

VII. REQUISITQS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

__________Experiencia______

Treinta y tres (33) meses de 

experiencia profesional relacionada.

8. Desempefiar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo 

con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS^BASICQS O ESENCIALES

Ley 388 de 1997.

Plan de Ordenamiento Territorial e Instrumentos asociados.

Plan de Desarrollo Distrital y Nacional.

Normatividad de Mejoramiento de Vivienda.________________________________

__  ___ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

_____ Comunes__________________

Aprendizaje continuo.

Orientacibn a resultados.

Orientacibn al usuario y al ciudadano.

Compromise con la organizacibn.

Trabajo en equipo.

Adaptacibn al cambio.

113 4 de
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COD:21912DA3

I. IDENTIFICACION

se

Continuacion Resolucion "For la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C^ 

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No. 113 4

Nivel:__________________

Denominacion del Empleo:

Codig oj_________________

Grado:_________________

No,_de cargos:___________

Dependencia:___________

Cargo del jefe inmediato:

DEL EMPLEO ______

Profesional______________

Profesional Universitario_______

219______________ ________

12__________________________
Doce (12)________________________

Donde se ubique el cargo______

______________ _______________________ Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL:

______________ DIRECCION ADMINISTRATIVA _______
__________________ IJI^PROPOSITO PRINCIPAL______3___________

Realizar las gestiones administrativas necesarias para la revision, consolidacidn 

y articulacidn de tramites requeridos para la contratacidn, PAC y respuestas a 

requerimientos de informacidn que permitan dar cumplimiento al proposito del 

proceso de Bienes y Servicios.__________________________________________

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

5. Realizar evaluacion tecnica de los procesos contractuales que 

adelanten en el area, segun normatividad vigente.

3. Proyectar las respuestas a las observaciones de caracter tecnico 

presentadas por los proveedores en los procesos contractuales, en los 

tiempos establecidos.

4. Gestionar en SECOP las actividades a que haya lugar en los procesos 

contractuales, en sus diferentes etapas: precontractual, contractual y pos 

contractual.

2. Estructurar los documentos precontractuales requeridos en el proceso de 

Bienes, Servicios e Infraestructura (estudios previos, anexos tecnicos, 

estudios de mercado y estudios del sector).

1. Cumplir con las actividades necesarias para la adquisicion de bienes, 

servicios e infraestructura con el fin de poder gestionar oportunamente los 

procesos contractuales requeridos.



RESOLUCION No. DE

Continuacion Resolution "For la cual se establece el Manual Espedfico de Funcionesy de 

Compelencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

11. Presentar mensualmente informes financieros y de ejecucidn de los 

contratos y rubros presupuestales a cargo del proceso de Bienes, 

Servicios e Infraestructura, con el fin de generar alertas tempranas que 

permitan la toma de decisiones.

13. Mantener actualizado el cronograma de bienes y servicios e infraestructura 

programado para la vigencia.

alcald Ia  mayor  
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

! DE 2 3 Otl 2025 Hoja No. 382 de 528

7. Realizar seguimiento y control de los saldos econdmicos de los rubros 

asignados para funcionamiento e inversion, asi como a los contratos 

celebrados en el proceso de Bienes, Servicios e Infraestructura.

6. Realizar seguimiento tecnico al cumplimiento de cada una de las 

actividades a desarrollarse durante la etapa precontractual, contractual y 

en la ejecucidn de los contratos de conformidad con la normatividad legal 

vigente.

8. Atender oportunamente las alertas del vencimiento del plazo establecido 

en la adquisicidn de bienes y servicios e infraestructura, asi como el 

agotamiento de los recursos conforme al Plan Anual de Adquisiciones y 

los contratos a cargo del area.

9. Elaborar oportunamente el proyecto de Acta de liquidacibn de los contratos 

obligados a ser liquidados, gestionando los soportes que correspondan; 

haciendo el seguimiento hasta obtener el acta debidamente firmada.

lO.Validar las cotizaciones presentadas por los diferentes proveedores de los 

contratos celebrados por el proceso de Bienes, Servicios e Infraestructura, 

con el fin de verificar que los precios esten conforme a las ofertas 

econdmicas adjudicadas y que cuentan con respaldo presupuestal.

12.Revisar los informes de actividades y cuentas de cobro de los procesos 

contractuales del area, segun indicaciones impartidas y los 

procedimientos.
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v. conocimientos Ibasicos  o  esenciales

Por Nivel Jerarquico

aly

ALCALDlA mayor  
DE BOGOTA D.C^

SECRETARIA DE HABITAT

16. Participar en la implementacibn, mantenimiento y mejora del sistema 

integrado de gestidn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continue 

y el cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la mejora 

continua.

Continuation Resolution "Por la cual se establece el Manual Especifico de Fund one s y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria

Di str it al del Habitat

Contratacidn publica.

Sistema de gestidn de calidad.

Ofimatica.

14.Realizar la programacidn del Plan Anual y mensual de Caja (PAC) de 

conformidad con los lineamientos establecidos en la entidad.

15. Mantener actualizados los expendientes documentales generados como 

area productora, de acuerdo con los lineamientos establecidos por las 

norma de Gestion Documental.

17. Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de 

acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacidn efectiva. 

Gestidn de procedimientos. 

Instrumentacidn de decisiones.

VUDOMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Comunes

Aprendizaje continuo.

Orientacidn a resultados.

Orientacidn al usuario 

ciudadano.

Compromiso con la organizacidn.

Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio.

RESOLUCION No. 113 4 de  2 3 OCT 2025



COD:21912DIPP1

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

Administracion.

Contaduria Publica.

Derecho y Afines.

Ingenieria Industrial y Afines.

Economia.

1. Organizar la elaboracidn de contenidos pedagbgicos para el desarrollo de 

lecciones, cursos virtuales, u otros formatos de gestidn de conocimiento, en

Continuation Resolution "For la cual se eslablece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria

Distrital del Habitat

Nivel:__________________

Denominacion del Empleo:

Cbdigo:________________

Grado:_________________

No. de cargos:__________

Dependencia:___________

Cargo del jefe inmediato:

______ Experiencia ___

Treinta y tres (33) meses de experiencia 

profesional relacionada.

VIII. REQUISITQS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

Formacion Academica __

Titulo Profesional que corresponda a 

uno de los siguientes Nucleo Basico 

de Conocimiento en:

RESOLUCION No. 1 3 4 DE 23 OCT 2025 Hoja No. 384 de 528

I. IDENTIFICAC ON DEL EMPLEO___________________

__________Profesional_________________________  

__________Profesional Universitario______________  

________  219________________________________  

__________12_________________________________  

__________Doce (12)___________________________ 

__________Donde se ubique el cargo_____________  

Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL:
________ DIRECCION DE INFORMATION DE POLiTICAS PUBLICAS________

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar contenidos pedagbgicos para el desarrollo de las estrategias de la 

gestidn del habitat, apoyando su divulgacibn y de acuerdo con los procedimientos 
institucionales._________________________________________________________

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Tarjeta profesional en los casos 

reglamentados por la ley.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Herramientas virtuales, diseno grafico para redes sociales, diseho de guiones 

instruccionales.

el marco de la informacion generada en esta area de conformidad con los 

procedimientos establecidos.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlADE HABITAT

Continuacion Resolution "For la cual se establece el Manual Espedflco de Funcionesy de 

Competencias Lahorales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria
Di str it al del Habitat

6. Participar en la implementacion, mantenimiento y mejora del sistema 

integrado de gestidn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo y 

el cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

5. Acompahar la formulacion de contenidos escritos para las estrategias 

pedagogicas realizadas por la entidad de conformidad con la normatividad 

legal vigente.

4. Brindar orientacion tematica de los diferentes temas a tratar relacionados con 

el habitat en los escenarios de capacitacidn de acuerdo con los procesos y 

procedimientos establecidos.

7. Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo 

con el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.

3. Acompahar el desarrollo y organizacidn de espacios virtuales para la gestidn 

de conocimiento de la SDHT de conformidad con la normatividad legal 

vigente.

2. Acompahar la articulacidn de los contenidos pedagdgicos con las 

herramientas tecnoldgicas de los proyectos relacionados a conocimiento en 

el marco del area y segun los procedimientos establecidos.

RESOLUCION No. 1 1 3 4 de
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aly

casos

COD:21907DHE1

alcald Ia  mayor  
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HA3ITAT

Continuation Resolution "For la cual se establece el Manual Especifico de Fund ones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

Educacion.

Diseno.

Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Publicidad y Afines.

Comunicacion Social, Periodismo y 

Afines.

Tarjeta profesional en los 

reglamentados por la ley.

_____________ Experiencia____________

Treinta y tres (33) meses de experiencia 

profesional relacionada.

________ Por Nivel Jerarquico

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacion efectiva.

Gestibn de procedimientos.

Instrumentacion de decisiones.

Nivel:

Denominacibn del Empleo:

Cbdigo:________________

Grado:_________________

No, de cargos:__________

Dependencia:___________

Cargo del jefe Inmediato:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO____________

Profesional__________________

Profesional Universitario_______

219________________________

07__________________________

Diecinueve (19)______________

Donde se ubique el cargo_____

Quien ejerza supervision directa

________________ VI. COMPETENC AS COMPORTAMENTALES

___________ Comunes

Aprendizaje continue.

Orientacibn a resultados.

Orientacibn al usuario 

ciudadano.

Compromiso con la organizacibn.

Trabajo en equipo.
Adaptacibn al cambio.____________ [___________ _____________________

________VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

_____ Formacibn Academica_____  

Titulo Profesional que corresponda 

a uno de los siguientes Nucleo 

Basico de Conocimiento en:



DE 2 3 OCT 2025 Hoja No. 387 de 528

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Continuation Resolution “For la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

4. Brindar apoyo para la formulacion de propuestas para modificaciones o 

reglamentaciones de los lineamientos de gestidn y procedimientos del 

Mejoramlento Integral del Habitat de la entidad, as! como de lineamientos o 

politicas de ordenamiento territorial que rigen las intervenciones de Mejoramiento 

Integral del Habitat de conformidad con la normatividad legal vigente.

3. Acompahar en la realizacion de las actividades de campo requeridas dentro de 

los procesos de formulacion y seguimiento a las intervenciones adelantadas por 

la Secretaria Distrital del Habitat en los Territorios Priorizados de Mejoramiento 

Integral de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

5. Realizar las actividades administrativas de gestidn interinstitucional para el 

reporte de actividades de las entidades distritales, y locales que le sean

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C^ 

SECRETARlA DE HABITAT

RESOLUCION No. ] 1 3 4

II. AREA FUNCIONAL 

DIRECCION DE HABITAT Y ENTORNOS
III. PROPOSITO PRINCIPAL ~~

Realizar el acompanamiento desde el componente social a los procesos de 

formulacion, seguimiento y evaluacidn de las intervenciones del Subprograma de 

Mejoramiento Integral del Habitat, a traves de los Planes de Intervencidn para el 

Mejoramiento Integral PIMI o instrumento que haga sus veces en los Territorios 

Priorizados.

1. Brindar apoyo a la planeacidn, organizacidn y desarrollo de espacios de 

participacidn ciudadana, y planeacidn participativa para la formulacion de 

acciones, seguimiento de intervenciones, y creacidn de escenarios de gestidn 

institucional del Mejoramiento Integral del Habitat de conformidad con la 

normatividad legal vigente.

2. Realizar la proyeccidn de los documentos sociales que incluyan las 

recomendaciones para los procesos internos, analisis de datos, ayudas de 

memoria, presentaciones, registros fotograficos que se requieran para la 

formulacion, seguimiento y evaluacidn de las intervenciones de mejoramiento 

integral en los territorios priorizados de mejoramiento integral de la Secretaria 

Distrital del Habitat de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.
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RelacionesCiencia Politica,

Internacionales.

Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Psicologia.

Antropologia y Antes Liberales.

Educacion.

6. Participar en la implementacibn, mantenimiento y mejora del sistema integrado 

de gestion alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo y el 

cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

asignadas en los Territorios Priorizados de Mejoramiento Integral de acuerdo con 

los procesos y procedimientos establecidos.

Continuation Resolution "For la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria
Distr it al del Habitat

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No. 1 3 4 'DE 2 3 0^ ®

7. Desempefiar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo 

con el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.

____________ COMUNES__________

Aprendizaje continuo.

Orientacibn a resultados.

Orientacibn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacibn.

Trabajo en equipo.

Adaptacibn al cambio.______________ ______

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCE

__________ EXPERIENCE

Dieciocho (18) meses de experiencia 

profesional relacionada.

_____________V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCELES________

Plan de Ordenamiento Territorial e Instrumentos asociados.

Plan de Desarrollo Distrital y Nacional.

Plan Maestro del Habitat.

Sistema de Informacibn geografico de Bogota.

VI. COMPETENCES COMPORTAMENTALES_________

POR NIVEL JERARQUICO

Aporte tecnico-profesional. 

Comunicacibn efectiva.

Gestion de procedimientos.

Instrumentacibn de decisiones.

FORMACION ACADEMICA

Titulo Profesional que corresponda a 

uno de los siguientes Nucleo Basico de 

Conocimiento en:
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los casos

COD:21907DHE2

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Acompanar en el diseno y la implementacidn de estrategias de financiacidn y 

ejecucidn de las intervenciones del Subprograma de Mejoramiento Integral del 

Habitat, a traves de los Planes de Intervencidn para el Mejoramiento Integral PIMI 

o instrumento que haga sus veces en los Territorios Priorizados.

2. Analizar la informacidn econdmica necesaria para soportar la estructuracidn, 

ejecucidn y seguimiento de las intervenciones del Subprograma de Mejoramiento 

Integral del Habitat, a traves de los Planes de Intervencidn para el Mejoramiento 

Integral PIMI o instrumento que haga sus veces en los Territorios Priorizados.

Continuation Resolution “For lei cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Di str it al del Habitat

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C._

SECRETARlA DE HABITAT

RESOLUCION No. 113 r»F. 2 3 011 2025

Nivel:__________________

Denominacidn del Empleo:

Cddigo:________________

Grado:_________________

No. de cargos:__________

Dependencia:___________

Cargo del jefe Inmediato:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO___________________

Profesional

Profesional Universitario

~219

__________07_________________________________

__________Diecinueve (19)_____________________

__________Donde se ubique el cargo____________

Quien ejerza supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

________________ DIRECCION DE HABITAT ¥ ENTORNOS________________  

______________________ III. PROPOSITO PRINCIPAL______________________  

Realizar las acciones del componente econdmico, financiero y presupuestal en 

la estructuracidn, ejecucidn y seguimiento de las intervenciones del Subprograma 

de Mejoramiento Integral del Habitat, a traves de los Planes de Intervencidn para 

el Mejoramiento Integral PIMI o instrumento que haga sus veces en los Territorios 

Priorizados.

Tarjeta profesional en 

reglamentados por la ley.
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3. Realizar el apoyo en la estructuracidn economica, como resultado del analisis 

de viabilidad financiera, legal y tecnica de los proyectos, las modificaciones 

requeridas a los mismos, asegurando el cumplimiento de los lineamientos 

tecnicos y normativos.

4. Realizar el seguimiento al componente financiero y presupuestal en el marco 

de la ejecucidn de las intervenciones del Subprograma de Mejoramiento Integral 

del Habitat, a traves de los Planes de Intervencion para el Mejoramiento Integral 

PIMI o instrumento que haga sus veces en los Territorios Priorizados.

5. Hacer parte de los comites evaluadores de los procesos de licitacion publica 

en el marco de la ejecucidn de las intervenciones del Subprograma de 

Mejoramiento Integral del Habitat, a traves de los Planes de Intervencion para el 

Mejoramiento Integral PIMI o instrumento que haga sus veces en los Territorios 

Priorizados que le sean designados.

6. Participar en la implementacidn, mantenimiento y mejora del sistema integrado 

de gestidn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continue y el 

cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

7. Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo 

con el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.

Continuation Resolution "Por la cual se establece el Manual Esped'fico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria

Distrital del Habitat

_____V. CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ley 388 de 1997.

Plan de Ordenamiento Territorial e Instrumentos asociados.

Plan de Desarrollo Distrital y Nacional.

Normatividad de Mejoramiento de Vivienda.___________________

______________ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

____________ COMUNES__________

Aprendizaje continue.

Orientacion a resultados.

Orientacibn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacibn.

POR NIVEL JERARQUICO

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacibn efectiva.

Gestibn de procedimientos.

Instrumentacibn de decisiones.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HA3ITAT

1 1 3 4 de 2 3 OCT 2025
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los casos

COD:21907DHE3

Continuacum Resolution "Por la dial se establece el Manual Especifico de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los etnpleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distr it al del Habitat

Administracion.

Economia.

Ingenieria Civil y Afines.

Ingenieria Industrial y Afines.

Acompafiar en el desarrollo de actividades en materia juridica en el marco de 

las funciones misionales de la Direccion del Habitat Popular.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

Nivel:__________________

Denominacidn del Empleo:

Codigo:________________

Grado:_________________

No. de cargos:__________

Dependencia:___________

Cargo del jefe Inmediato:

Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio._______________ J________

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACIQN ACADEMICA

Titulo Profesional que corresponda a 

uno de los siguientes Nucleo Basico de

Conocimiento en:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO_____________

Profesional__________________

Profesional Universitario_______

219_________________________

__________ 07__________________________ 

__________ Diecinueve (19)______________  

__________ Donde se ubique el cargo_____

Quien ejerza supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE HABITAT Y ENTORNOS__________

IIII. PROPOSITO PRINCIPAL

__________ EXPERIENCIA__________

Dieciocho (18) meses de experiencia 

profesional relacionada.

Tarjeta profesional en 

reglamentados por la ley.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Continuation Resolution "For la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria
Distrital del Habitat

4. Brindar apoyo juridico en la revision e informe de los diferentes componentes 

de la Direccidn del Habitat Popular.

1. Acompahar en materia juridica en la ejecucidn y seguimiento de los diferentes 

procesos contractuales hasta su liquidacidn, verificando la normatividad 

aplicable.

2. Brindar apoyo en la coordinacidn juridica de la Direccibn del Habitat y 

Entornos frente a la normatividad aplicable para los diferentes procesos que se 

adelanta en la Direccidn.

5. Atender los derechos de peticibn, de consulta y demas correspondencia que 

se le asigne conforme a los lineamientos institucionales o la normativa legal 

vigente.

6. Participar en las reuniones intra e interinstitucionales en la articulacidn de las 

actividades de la Direccibn del Habitat y Entornos designadas por el superior 

inmediato.

7. Participar en la implementacibn, mantenimiento y mejora del sistema 

integrado de gestibn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo y el 

cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

8. Desempehar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo 

con el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.

ALCALDlA mayor  
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

____________ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucibn Politica de Colombia.

Plan de Desarrollo Distrital.

Derecho Constitucional.

Derecho Administrativo.

Derecho Contractual

Derecho Procesal y Probatorio.
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POR NIVEL JERARQUICO

EXPERIENCE

Derecho y Afines.

los casos

Contimicicion Resolution “For la cual se establece el Manual Especiflco de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria
Distr it al del Habit at

Titulo Profesional que corresponda a 

uno de los siguientes Nucleo Basico de 

Conocimiento en:

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacion efectiva.

Gestion de procedimientos.

Instrumentacidn de decisiones.

Dieciocho (18) meses de experiencia 

profesional relacionada.

Nivel:__________________

Denominacion del Empleo:

Cddigo:________________

Grado:_________________

No. de cargos:__________

Dependencia:___________

Cargo del jefe Inmediato:

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacion.

Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio._____________________________________________

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA V EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA

Tarjeta profesional en 

reglamentados por la ley.

COD: 21907SIVCV1________________

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Profesional__________________

Profesional Universitario_______

219_________________________

07__________________________

Diecinueve (19)______________

Donde se ubique el cargo_____

Quien ejerza supervision directa

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

de  23 OCT 2025



Continuation Resolution “For la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

1. Adelantar los tramites juridicos que se encuentran a cargo de la Subsecretaria 

de Investigaciones de Control de Vivienda, atendiendo las instrucciones del 

superior jerarquico de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

3. Atender a la ciudadania y absolver consultas sobre materias de competencia 

del area que le sean asignados por el jefe inmediato de acuerdo con los 

procesos y procedimientos establecidos.

4. Gestionar los expedientes que le sean asignados y de los documentos 

allegados que Io conformen siguiendo los lineamientos y normas archivisticas 

que resulten aplicables.

5. Gestionar y tramitar las respuestas a las peticiones, quejas o reclamos 

relacionadas con las actividades a cargo en la dependencia que se encuentre 

asignado de acuerdo con los procedimientos establecidos.

6. Mantener la informacibn actualizada de competencia del area de acuerdo con 

los procesos y procedimientos establecidos.

7. Participar en la implementacibn, mantenimiento y mejora del sistema 

integrado de gestibn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo y el 

cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No. 1 DE 2 3 OCT 2025 Hoja No. 394 de 528

II. AREA FUNCIONAL 

SUBSECRETARIA DE INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL DE 

_____________________________ VIVIENDA______________________________ 

_____________________ III. PROPOSITQ PRINCIPAL_____________________

Brindar apoyo profesional al interior de la dependencia, para el cumplimiento de 

las funciones asignadas a la Subsecretaria de Investigaciones y Control de 

Vivienda, en atencibn a las necesidades institucionales.____________________

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

2. Proyectar los actos administrativos que se originen de los procesos 

administrativos que adelanta la dependencia de conformidad con la 

normatividad legal vigente.
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Derecho y Afines.

los casos

Continuation Resolution “Por la cual se establece el Manual Especlfico de Funciones y de 

('ompetencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria
Distr it al del Habitat

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

POR NIVEL JERARQUICQ

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacion efectiva.

Gestion de procedimientos.

Instrumentacion de decisiones.

_________ EXPERIENCE_________

Dieciocho (18) meses de experiencia 

profesional relacionada.

_____________ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

____________ COMUNES__________

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacidn.

Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio.______________ ______________________________

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA

Titulo Profesional que corresponda a 

uno de los siguientes Nucleo Basico de 

Conocimiento en:

8. Desempehar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo 

con el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.______________

____________ V, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES____________  

Constitucibn Politica de Colombia.

Plan Distrital de Desarrollo.

Ley 1437 de 2011-Cddigo de Procedimiento Administrativo y de Io

Contencioso Administrativo.

Cbdigos de Policia Nacional y Distrital.

Procesos de construccidn de vivienda.

Normatividad sobre control a la enajenacibn y arrendamiento de inmuebles 

destinados a vivienda.

Estatuto anti-tramites.

Conocimientos generales Sector Habitat.

Sistema Integrado de gestion.

Ofimatica.

RESOLUCION No. ^34 DE

Tarjeta profesional en 

reglamentados por la ley.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Conlinuacion Resolution “For la cual se estciblece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

3. Evaluar los estados financieros presentados por los vigilados en cumplimiento 

de las obligaciones legales o a peticibn de parte efectuando las visitas y 

requerimientos respectivos a los vigilados en ejercicio de la funcibn de 

inspeccibn vigilancia y control de vivienda de conformidad con la normatividad 

legal vigente.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTAJJ C-

SECRETARlA DE HABITAT

1 1 3 4 DE 23 on ®

Nivel:__________________

Denominacibn del Empleo:

Cbdigo:________________

Grado:_________________

No. de cargos:__________

Dependencia:___________

Cargo del jefe Inmediato:

1. Atender las consultas de la ciudadania sobre los proyectos de vivienda 

autorizados y la legalidad de los mismos de acuerdo con los procesos y 

procedimientos establecidos.

2. Revisar los documentos econbmicos, financieros y tecnicos que deban 

aportar los enajenadores y arrendadores de inmuebles destinados a vivienda 

respecto de los diferentes tramites que se surten ante la Direccibn de 

Arrendamiento y Enajenacibn de conformidad con la normatividad legal vigente.

COD:21907DPACE1________________

I. IDENTIFICACIQN DEL EMPLEO

Profesional________________________

Profesional Universitario_____________

~ 219

__________ 07________________________________

__________ Diecinueve (19)____________________

__________ Donde se ubique el cargo___________

Quien ejerza supervision directa

II. AREA FUNCIONAL 

DIRECCION DE PREVENCION, ARRENDAMIENTO Y CONTROL DE 

___________________________ ENAJENACION___________________________  

_____________________ III. PROPOSITO PRINCIPAL_____________________

Efectuar la revision de los documentos econbmicos, financieros y tecnicos que 

deban aportar los enajenadores y arrendadores de inmuebles destinados a 

vivienda, de acuerdo con la funcibn de inspeccibn, vigilancia y control de 

vivienda.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

('ontinuacion Resolution "Por la cual se establece el Manual Especlfico de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

Evaluacion financiera de proyectos de inversion. 

Normas contables y financieras.

Analisis a estados financieros.

Conocimientos basicos de matematicas financieras.

8. Analizar y proyectar las respuestas a las consultas, derechos de peticion 

solicitudes de informacidn sobre las materias de competencia de la dependencia 

de acuerdo con los procedimientos establecidos.

9. Orientar a los usuarios sobre las funciones y tramites que sean de 

competencia de la entidad de acuerdo con los procedimientos establecidos.

10. Participar en la implementacidn, mantenimiento y mejora del sistema 

integrado de gestidn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo y el 

cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

11. Desempehar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de 

acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.

4. Efectuar los requerimientos financieros a los proyectos de vivienda haciendo 

el seguimiento de los mismos de acuerdo con los procesos y procedimientos 

establecidos.

5. Mantener actualizada la informacidn en las bases de datos y sistemas de 

informacidn de la Subsecretaria de acuerdo con los procesos y procedimientos 

establecidos.

6. Presentar informes, conclusiones y recomendaciones sobre proyectos con 

dificultades econdmicas y financieras de acuerdo con los procedimientos 

establecidos.

7. Evaluar y efectuar seguimiento a las obligaciones derivadas del registro y de 

la matricula de arrendador de conformidad con la normatividad legal vigente.

alcald Ia  mayor  
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

RESOLUCION No. 113 4' DE OCT 2025



los casos

COD:21907DA1

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Continuacion Resolution “For la cual se eslablece el Manual Espedfico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

Administracidn.

Ingenieria Industrial y Afines.

Economia.

Contaduria Publica.

Nivel:__________________

Denominacibn del Empleo:

Cbdigo:________________

Grado:_________________

No. de cargos;__________

Dependencia:

FOR NIVEL JERARQUICO

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacibn efectiva.

Gestibn de procedimientos.

Instrumentacibn de decisiones.

_________ EXPERIENCE_________

Dieciocho (18) meses de experiencia 

profesional relacionada.

_____________ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

____________ COMUNES__________  

Aprendizaje continue. 

Orientacibn a resultados.

Orientacibn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacibn.

Trabajo en equipo.

Adaptacibn al cambio.______________ ______________________________

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA

Titulo Profesional que corresponda a 

uno de los siguientes Nucleo Basico de

Conocimiento en:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Profesional____________

Profesional Universitario

219___________________

07____________________

Diecinueve (19)________

Donde se ubique el cargo

Tarjeta profesional en 

reglamentados por la ley.

ALCALDiA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

RESOLUCION No. 113 4 DE 3 OCT 20'25 Hoja No. 398 de 528



Hoja No. 399 de 528

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

Continuation Resolution “Por la cual se establece el Manual Espedfico de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria

Distr it al del Habitat

Brindar el apoyo en la ejecucion de los procesos de solicitudes de 

informacion, programacion del Plan Anual y mensual de Caja (PAC), 

Acuerdos de Gestidn del area de trabajo y demas informacion solicitada 

de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Participar en la implementacidn, mantenimiento y mejora del sistema 

integrado de gestidn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo 

continuo y el cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la 

mejora continua.

Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de 

acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.

II. AREA FUNCIONAL:

DIRECCION ADMINISTRATIVA ___________
3 III. PROPOSITO PRINCIPAL__________________

Realizar la gestidn administrativa, revision, consolidacidn y articulacidn de 

tramites requeridos para la contratacidn, PAC y respuestas a requerimientos de 

informacion.

Acompanar la elaboracidn y revision de los productos generados en el 

marco de los convenios interadministrativos de conformidad con la 

normatividad legal vigente.

Revisar los informes de actividades, cuentas de cobro y los procesos de 

contratacidn del area, segun indicaciones impartidas y los 

procedimientos establecidos.

Realizar la consolidacidn y monitoreo de acciones de la Direccidn 

Administrativa de acuerdo con los procesos y procedimientos 

establecidos.

Brindar el apoyo en el seguimiento de las auditorias internas y externas 

a la Direccidn Administrativa de acuerdo con los procesos y 

procedimientos establecidos.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No. 1 1 3 4 DE 2 3 OCT 2025
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COD:21907DA2

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Administracion.

Contaduria Publica.

Ingenieria Administrativa y Afines.

Matricula o tarjeta profesional en los 

casos reglamentados por ley.

Continuacion Resolution “Por la cucil se establece el Manual Especifico de Fund ones y de 

Cotnpetencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlADE HABITAT

2 3 OCT 2025

________Experiencia___________

Dieciocho (18) meses de experiencia 

profesional relacionada.

Nivel:__________________

Denominacidn del jEmpleo:

Cddigo:________________

Grado:_________________

No. de cargos:__________

Dependencia:

VI. COMPETENCIAS CQMPORTAMENTALES 

_____ Por Nivel Jerarquico

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacidn efectiva. 

Gestidn de procedimientos. 

Instrumentacidn de decisiones.

V. CQNOCIMIENTOS BASICQS O ESENCIALES________

Paquete de office (word, power point, excel, etc) excel intermedio a avanzado. 

PAC.

Contratacidn.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Profesional____________

Profesional Universitario

219___________________

07____________________

Diecinueve (19)________

Donde se ubique el cargo

___ Comunes ___

Aprendizaje continuo.

Orientacidn a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacidn.

Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio._________________ ______________________________

VII.REQUISITOS DE FORMACIONACADEMICaYEXPERIENCIA 

Formacidn Academica

Titulo Profesional que corresponda a 

uno de los siguientes Nucleo Basico de 

Conocimiento en:

RESOLUCION No. “j "J 3 4 DE
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Continuacion Resolution “For la cual se establece el Manual Espedfico de Funciones y de 
Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

RESOLUCION No. 1 3 4 ’ DE 2 3 OCT 2025

II. AREA FUNCIONAL:

________  DIRECCIONADMINISTRATIVA__________

__ ________  III. PROPOSITO PRINCIPAL_________

Prestar soporte en materia de desarrollo y administracidn del talento humane, 

apoyando la estructuracidn y ejecucidn del plan estrategico del proceso de 

Talento Humane, con el fin de promover y elevar los niveles de eficiencia, 

satisfaccidn de los empleados de la entidad______________________________

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

2. Brindar el apoyo el desarrollo y seguimiento del plan de salario emocional 

de la entidad promoviendo su socializacidn de acuerdo con los 

procedimientos establecidos.

4. Acompahar la promocidn bimensual de vivienda en conjunto con la Caja 

de Compensacidn Familiar de la Entidad y segun normatividad vigente 

en la materia.

6. Acompahar el desarrollo de los incentivos individuales y grupales de la 

entidad, segun normatividad vigente.

1. Participar en la elaboracion, ejecucidn y evaluacidn del Plan de Bienestar 

e Incentivos Laborales de la Entidad, realizando el seguimiento del 

cumplimiento al mismo de conformidad con la normatividad legal vigente.

5. Realizar las acciones necesarias para el desarrollo, acompahamiento y 

seguimiento del proceso de evaluacidn del desempeho laboral de los 

funcionarios de carrera administrativa, provisionales y libre 

nombramiento y remocidn del nivel asesor, asi como a los acuerdos de 

gestidn de los cargos directives al interior de la Entidad de conformidad 

con la normatividad legal vigente.

3. Hacer seguimiento al programa Servimos del Departamento 

Administrativo de la Funcidn Publica, acorde a lineamientos impartidos y 

los procedimientos establecidos.
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aly

del Talento

Continuacion Reso/ucion "For la cual se establece el Manual Especifico de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

(Proceso Gestion 

Humano)

1. Direccion y desarrollo de personal.

2. Planeacidn.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES 
COMUNES

ALCALDlA mayor

DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA de  HABITAT

13 OCI 2025

Por Nivel Jerarquico

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacidn efectiva.

Gestion de procedimientos

Instrumentacibn de decisiones.

__________ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES____________

Normativa sobre seguridad social, salarios y prestaciones sociales.

Normativa vigente de bienestar e incentivos, Capacitacidn y Salud Ocupacional.

Diseho y evaluacidn de indicadores de gestion.

Ofimatica.

8. Participar en la implementacidn, mantenimiento y mejora del sistema 

integrado de gestion alineado al MIPG, garantizando el desarrollo 

continuo y el cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la 

mejora continua.

7. Acompanar la construccidn e implementacidn del plan de mejoramiento 

de riesgos psicosociales de la Entidad, de acuerdo con las instrucciones 

del jefe inmediato y los procedimientos establecidos.

9. Desempefiar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de 

acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.

1 1 3 4 DE

_VLCOMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

__________ Comunes___

Aprendizaje continuo.

Orientacidn a resultados.

Orientacidn al usuario 

ciudadano

Compromiso con la organizacidn.

Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio._________________________________

VII. COMPETENCIAS TRANSVERSALES 
COMPETENCIAS

TRANSVERSALES LABORALES
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COD:21907DGS1

1. Realizar actividades relacionadas con la planeacidn estrategica, los 

planes de accion y la gestidn contractual para el cumplimiento de los 

procesos y procedimientos de la dependencia, segun la normatividad 

legal vigente.

Contimiacion Resolution "For la cual se establece el Manual Especifico de Fund ones y de 

Competencias Laborales de los etnpleos de la planta de personal de la Secretaria 
Dis trit al del lidbit at

Psicologia.

Administracion.

Ingenieria Industrial y Afines.

Matricula o tarjeta profesional en 

los casos reg I ame n taid os por I ey.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

113 4 de  2 3 OCT 2025

____________Experiencia_________

Dieciocho (18) meses de experiencia 

profesional relacionada.

Nivel:__________________

Denominacidn del Empleo:

Cddigo:________________

Grado:_________________

No. de cargos:__________

Dependencia:___________

Cargo del jefe inmediato:

__ VII.REQUISITOSDE FORM AC ION AC ADEMIC A Y EXPERIENCIA 

_____ Formacion Academica __

Titulo Profesional que corresponda a 

uno de los siguientes Nucleo Basico 

de Conocimiento en:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO___________________

Profesional________________________

Profesional Universitario_____________

219_______________________________

07________________________________

Diecinueve (19)_____________________

Donde se ubique el cargo____________

Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL: 

DIRECCION DE GESTION DEL SUELO
III. PROPOSITO PRINCIPAL ~

Efectuar la evaluacidn y seguimiento a la formulacidn y ejecucidn de los planes 

y proyectos relacionados con la planeacidn estrategica y la implementacidn del 

sistema integrado de gestidn, asegurando la calidad de los procesos de 

conformidad con los objetivos del area.___________________________________

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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ALCALDlA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

2 3 OCT 2025

3. Atender las labores asociadas a la ejecucidn y seguimiento a las 

auditorias, informes de gestion y evaluacidn del desempeho de los 

procesos del area, y en la formulacidn y seguimiento a los planes y/o 

acciones de mejoramiento que se deriven de estas, de acuerdo con la 

normatividad vigente y los lineamientos de la entidad.

4. Gestionar todo Io relacionado con la creacidn y actualizacion de 

documentos en el Sistema Integrado de Gestion de acuerdo con los 

procedimientos establecidos en la entidad.

6. Participar en la implementacion, mantenimiento y mejora del sistema 

integrado de gestion alineado al MIPG, garantizando el desarrollo 

continuo y el cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la 

mejora continua.

2. Realizar la programacidn, seguimiento, control y reporte de avance en la 

ejecucidn presupuestal y el cumplimiento de metas de los proyectos de 

inversion para cumplir con los objetivos y metas en responsabilidad del 

area, de acuerdo con los lineamientos establecidos en la normatividad 

vigente.

5. Gestionar las acciones que guarden relacidn con la administracidn de los 

riesgos y el sostenimiento del Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion 

o el que haga sus veces, de acuerdo con la normatividad vigente.

1 1 3 4 ■DE

Continuation Resolution "For la cual se establece el Manual Espetifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria
Distrital del Habitat

7. Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de 

_____ acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.

________________ V. CONQCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES___________

Lineamientos para integracidn de la planeacidn y la gestion.

Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion.

Normatividad y Guias del DAFP sobre la materia.

Normas tecnicas de calidad.

Normativa de contratacidn.
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al y

Experiencia

COD:21907DGS2

Quien ejerza la supervision directa
Cargo del jefe inmediato:

Continuation Resolution "For la cual se estahlece el Manual Especifico de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

Administracidn.

Economia.

Ingenierla Industrial y Afines.

ALCALDlA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

2 3 OCT 2025

Nivel:__________________

Denominacion del Empleo:

Cbdigo:________________

Grado:_________________

No. de cargos:__________

Dependencia:

__________ Por Nivel Jerarquico

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacion efectiva.

al Gestidn de procedimientos.

Instrumentacidn de decisiones.

I. IDENTIFICAC ON DEL EMPLEO__________

Profesional______________

Profesional Universitario 

219____________________

07______________________

Diecinueve (19)__________

Donde se ubique el empleo

________________ VI. COMPETENC AS COMPORTAMENTALES 

___________ Comunes 

Aprendizaje continuo. 

Orientacidn a resultados. 

Orientacion al usuario 

ciudadano.

Compromiso con la organizacidn.

Trabajo en equipo.
Adaptacidn al cambio.____________ L___^________ _____________________

_______ VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA 

_____ Formacion Academica

Titulo profesional que corresponda a Dieciocho (18) meses de experiencia 

uno de los siguientes Nucleo Basicoprofesional relacionada.

de Conocimiento en:

Tarjeta profesional en los casos 

reglamentados por la ley,
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4.

Continuation Resolution "For la cual se establece el Manual Especlflco de Fundones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

Identificar los recursos y actores institucionales del orden nacional y 

distrital disehando estrategias de coordinacidn con estos, en el marco 

de la implementacidn de los instrumentos de planeacion y gestion del 

suelo.

ALCALDlA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HA9ITAT

2 3 OCT 2025

II. AREA FUNCIONAL

_________________ DIRECCION DE GESTION DEL SUELO_______________  

________________________ III. PROPOSITO PRINCIPAL__________________

Adelantar los procesos para el diseno e implementacidn de mecanismos de 

seguimiento a las politicas, planes, programas y proyectos que habiliten suelo 

para la construccidn de VIS y VIP, de conformidad con el Plan de 

Ordenamiento Territorial, el Plan Maestro del Habitat y Servicios Publicos del 

Distrito Capital.______________________________________________________

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el apoyo en las acciones de seguimiento y evaluacidn al 

desarrollo y ejecucidn de Planes Parciales adoptados requeridos para 

la habilitacidn de suelo para la construccidn de VIS-VIP de acuerdo con 

la normatividad legal vigente.

3. Participar en la gestion de los tramites que se requieran en el marco de 

implementacidn de los proyectos que defina la entidad.

2. Realizar las actividades relacionadas con promover la Financiacidn de 

vivienda de interes social y prioritaria para los proyectos que defina la 

entidad, de acuerdo con la normatividad legal vigente.

6. Participar en la implementacidn, mantenimiento y mejora del sistema 

integrado de gestion alineado al MIPG, garantizando el desarrollo

5. Participar en reuniones y talleres de coordinacidn interinstitucional para 

apoyar la gestion de las distintas tematicas alrededor de la 

implementacidn de los instrumentos de planeacion y gestion del suelo.

RESOLUCION No. 113 4 DE
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(18)

los casos

7. Desempefiar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de 

acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.

continuo y el cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la 

mejora continua.

Arquitectura y Afines.

Ingenieria Civil y Afines.

Dieciocho 

experiencia 

relacionada.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

2 3 OCT 2025

_______Formacion Academica_______

Titulo profesional que corresponda a 

uno de los siguientes Nucleo Basico de 

Conocimiento en:

_____ Por Nivel Jerarquico

Aporte tecnico-profesional. 

Comunicacion efectiva.

Gestion de procedimientos.

Instrumentacion de decisiones.

________________ V. CONOCIMIENTQS BASICOS ESENCIALES

Plan de Ordenamiento Territorial, planes e instrumentos en ejecucidn.

Normas urbanisticas Nacionales y Distritales.

Plan de Desarrollo Distrital.

Politica nacional y distrital de vivienda.

Estatuto Organico del Distrito.

Normatividad Nacional y Distrital vigente en materia de Vivienda, Ciudad y 

Territorio.

________________ VI. CQMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

_____________Comunes___________

Aprendizaje continuo.

Orientacidn a resultados.

Orientacibn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacidn.

Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio.________________________________________________

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Experiencia__________

meses de 

profesional

1 1 3 4 DE
Continuation Resolution "Por la cual se establece el Manual Espetifico de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

Tarjeta profesional en 

reglamentados por la ley.
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COD:21907DIPP1

Continuacion Resolution "Por la dial se establece el Manual Especiflco de Funciones y de 

C 'ompetencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 
Distrital del Habitat

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

2 3 on 2025

Nivel:__________________

Denominacion del Empleo:

Codigo:________________

Grade:_________________

No. de cargos:__________

Dependencia:___________

Cargo del jefe inmediato:

2. Acompanar la articulacidn de los contenidos pedagdgicos con las 

herramientas tecnoldgicas de los proyectos relacionados a conocimiento 

en el marco del area y segun los procedimientos establecidos.

3. Acompanar el desarrollo y organizacidn de espacios virtuales para la 

gestidn de conocimiento de la SDHT de conformidad con la normatividad 
legal vigente.

4. Brindar orientacidn tematica de los diferentes temas a tratar relacionados 

con el habitat en los escenarios de capacitacidn de acuerdo con los 

procesos y procedimientos establecidos.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO___________  _

_ _________ Profesional________________________

______ ____Profesional Universitario_____________

_________ 219

_________  07________________________________

__________ Diecinueve (19)____________________

_ _______ Donde se ubique el cargo_____________ 

__ Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL:

__  DIRECCION DE INFORMACION DE POLITICAS PUBLICAS_______

III. PROPOSITO PRINCIPAL_____________

Desarrollar contenidos pedagdgicos para el desarrollo de las estrategias de la 

gestidn del habitat, apoyando su divulgacidn y de acuerdo con los 

procedimientos institucionales.________________________________

  JV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar la elaboracidn de contenidos pedagdgicos para el desarrollo 

de lecciones, cursos virtuales, u otros formatos de gestidn de 

conocimiento, en el marco de la informacidn generada en esta area de 

conformidad con los procedimientos establecidos.
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Continuation Resolution “For la cual se establece el Manual Espedfico de Funciones y de 
Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

Educacion.

Diseno.

Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Publicidad y Afines.

Comunicacibn Social, Periodismo y 

Afines.

______Por Nivel Jerarquico

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacibn efectiva.

Gestibn de procedimientos.

Instrumentacibn de decisiones.

_______ ____Experiencia __ __

Dieciocho (18) meses de experiencia 

profesional relacionada.

_____________ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

________ ____Comunes___ _____

Aprendizaje continuo.

Orientacibn a resultados.

Orientacibn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacibn.

Trabajo en equipo.

Adaptacibn al cambio. _ _______ _______________ _____________________

_______VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

__ Formacion Academica

Titulo profesional que corresponda a 

uno de los siguientes Nucleo Basico 

de Conocimiento en:

7. Desempehar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de 

acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.

_________ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Herramientas virtuales, diseno grafico para redes sociales, diseno de guiones 

instruccionales. 

6. Participar en la implementacibn, mantenimiento y mejora del sistema 

integrado de gestibn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo 

continuo y el cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la 

mejora continua.

5. Acompanar la formulacibn de contenidos escritos para las estrategias 

pedagbgicas realizadas por la entidad de conformidad con la 

normatividad legal vigente.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HA8ITAT

RESOLUCION No. 1 1 DE
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COD:21907DFV1

1.

2.

3.

Continuation Resolution "Por la cual se establece el Manual Espedflco de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

Matricula o tarjeta profesional en los 

casos reglamentados por ley.

Ejecutar las actividades seguimiento, gestidn y cumplimiento de las 

metas definidas en los Proyectos de Inversion a cargo de la Direccidn de 

Financiacion de Vivienda, apoyando en los reportes de los diferentes 

instrumentos de planeacibn incorporados en el Plan de Desarrollo, Plan 

de Accidn y Plan de Adquisiciones e Inversiones de acuerdo con los 

procesos y procedimientos establecidos.

Realizar el seguimiento a la ejecucidn presupuestal de los recursos de 

inversion de la Direccidn de Financiacion de Vivienda.

Nivel:__________________

Denominacion del Empleo: 

Cddigo:________________

Grado:_________________

No. de cargos:__________

Dependencia:___________

Cargo del jefe inmediato:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

_ ________ Profesional________________________

_ ____ Profesional Universitario_________ __

_________  219

__________ 07________________________________

_______ Diecinueve (19)________________ ____

__ ________Donde se ubique el cargo____________

__  _____  Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL:

________ DIRECCION DE FINANCIACION DE VIVIENDA_____________ ____
JH. PROPOSjTO PRINCIPAL___________________

Realizar el seguimiento financiero y presupuestal a los recursos de inversion de

la direccidn de Financiacion de vivienda._________________________________

__  _ IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Realizar el seguimiento de reservas presupuestales, Pasivos Exigibles, 

solicitudes de cambio de fuente, liberacidn de saldos y demas 

modificaciones que requieran los proyectos de inversion de la Direccidn 

de Financiacion de Vivienda de conformidad con la normatividad legal 
vigente.

ALCALDiA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETAR1A DE HABITAT

DE 2 3 OCT 2025
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Continuacion Resolution "For la dial se establece el Manual Especiflco de Funciones y de 
Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distr it al del I Ic'ibitat

Economia.

Administracion.

Contaduria Publica.

Matricula o tarjeta profesional en los 

casos reglamentados por ley.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

_  ______ Experiencia____________

Dieciocho (18) meses de experiencia 

profesional relacionada.

_________Comunes

Aprendizaje continuo.

Orientacidn a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacidn.

Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio._________________

_____ VII. REQUISITOS DE FORMACIQN ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaci6n Academica

Titulo profesional que corresponda a 

uno de los siguientes Nucleos Basicos 

de Conocimiento en:

6. Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de 

______acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES_________

Conocimiento en manejo de SEGPLAN, BOGDATA y JSP7.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Por Nivel Jerarquico_______

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacidn efectiva.

Gestidn de procedimientos.

Instrumentacidn de decisiones.

5. Participar en la implementacidn, mantenimiento y mejora del sistema 

integrado de gestidn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo 

continuo y el cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la 

mejora continua.

4. Realizar las estimaciones de necesidad de recursos para apoyar la 

programacidn del PAC, ejecucidn y seguimiento de pagos y procesos 

presupuestales vinculado a la Direccidn de Financiacidn de Vivienda de 

conformidad con los procedimientos establecidos.

113 4 de
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4. Realizar actividades de caracter administrative y logistico requeridas, en el 

marcodelas acetones de gestion social que realice el Sector Habitat en el

ALCALDiA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

Continuation Resolution “For la cual se esiablece el Manual Espedfico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria
Distr it al del Habitat

Nivel:__________________

Denominacion del Empleo: 

Cddigo:________________

Grado:_________________

No. de cargos:__________

Dependencia:___________

Cargo del jefe inmediato:

I. IDENTIFICACIQN DEL EMPLEO _______

__________ Profesional________________________  

________ Profesional Universitario_____  

__________ 219_______________________________ 

__________ 07________________________________ 

_________ Diecinueve (19)____________________  

________ Donde se ubique el cargo ____  __  

__ r______  Quien ejerza la supervision directa 

II. AREAFUNCIONAL:

OFICINA DE PARTICIPACION Y RELACIONAMIENTO CON LA 

____________________________ CIUDADANIA____________________________  
IIL PROPOSITO PRINCIPAL"___

Realizar actividades para orientar, coordinar y ejecutar desde el componente 

social, la planeacidn, ejecucibn y seguimiento de las intervenciones a realizar 

en los territorios priorizados por la Secretaria Distrital del Habitat.____________

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

2. Orientar el diseho, promocidn, fortalecimiento y seguimiento a las iniciativas 

comunitarias con enfoques de sostenibilidad, innovacidn social, cultura 

ciudadana y sistema cuidado, gobernanza colaborativa, en los territorios 

definidos por la SDHT.

1. Realizar la elaboracidn, implementacidn, seguimiento, evaluacidn y 

actualizacidn de los componentes metodoldgicos requeridos en las estrategias 

de relacionamiento con la ciudadania y gestion corporativa que le sean 
asignados.

3. Realizar el trabajo de campo necesario en las acciones y responsabilidades 

encaminadas a fortalecer la gestion social, territorial y poblacional del Sector 

habitat, asi como en la implementacidn de estrategias de participacibn 
ciudadana.
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10. Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de 

acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.

7. Realizar control, seguimiento y reporte de las acciones y actividades 

programadas y definidas en los documentos de planeacidn y control del Sistema 

Integrado de Gestion y el Modelo Integrado de Planeacidn y Gestidn.

8. Atender y tramitar de manera oportuna, clara y completa los reportes y 

requerimientos de informacidn, tanto internos como externos, asociados al 

desarrollo de las pollticas de gestidn y desempeno en relacidn con la 

ciudadania.

9. Participar en la implementacidn, mantenimiento y mejora del sistema 

integrado de gestidn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo y el 

cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

Continuacion Resolucion "Por la dial se establece el Manual Especifico de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distr it al del Habitat

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlADE HA31 TAT

2 3 OCT 2025

_______ ____ __ V.^ONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidn Politica de Colombia.

Plan de Desarrollo Distrital.

Normas de Relacionamiento con la ciudadania.

Modelo Integrado de Planeacidn y Gestidn.

Resolucidn de Conflictos.

Ofimatica.

6. Elaborar y actualizar procedimientos, formates, guias, instructivos y demas 

documentos del Sistema Integrado de Gestidn, asegurando que esten alineados 

con las normativas vigentes y las mejores practicas de la Entidad, en relacidn 

con las actividades de participacidn relacionamiento con la Ciudadania.

5. Elaborar informes, reportes y seguimientos relacionado con planes, 

programas, proyectos y politicas de relacionamiento con el ciudadano, 

innovacidn social y gobemanza colaborativa.

1 1 3 4 DE

marco de los proyectos de la Secretaria conforme los procedimientos 

establecidos.
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Relacion el Relacioncon elcon

Relaciones

1. Aprendizaje continuo.

2. Desarrollo de empatia.

Matricula o tarjeta profesional en los 

casos reglamentados por ley.

(Proceso 

ciudadano)

COMPETENCIAS TRANSVERSALES 

COMUNES

1. Administracidn de politica.

2. Desarrollo de empatia.

3. Capacidad de analisis.

(Proceso 

ciudadano)

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlAde  HABITAT

13 QU

( ontinuacion Resolution "Por la cual se eslablece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Labor ales de los empleos de la plant a de personal de la Secret art a 
Distrital del Habitat

___ Por Nivel Jerarquico

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacidn efectiva.

Gestidn de procedimientos.

Instrumentacibn de decisiones.

________________ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Comunes _________

Aprendizaje continuo.

Orientacibn a resultados.

Orientacibn al usuario y al ciudadano

Compromiso con la organizacibn.

Trabajo en equipo.

Adaptacibn al cambio.

VIL COMPETENCIA^AREAS TRANSVERSALES 

COMPETENCIAS

TRANSVERSALES LABORALES

VIIL REQUISITQS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCE

__________ Experiencia____________

Dieciocho (18) meses de experiencia 

profesional relacionada.

_Formaci6nAcademica____

Titulo Profesional que corresponda a 

uno de los siguientes Nucleo Basico 

de Conocimiento en:

Administracidn.

Ingenieria Industrial y Afines.

Economia.

Ciencia Politica, 

internacionales.

Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Psicologia.
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ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

Nivel:__________________

Denominacidn del Empleo:

Codigo:________________

Grade:_________________

No. de cargos:__________

Dependencia:___________

Cargo del jefe inmediato:

4. Realizar actividades de caracter administrativo y logIstico requeridas, en el 

marco de las acciones de gestidn social que realice el Sector Habitat en el

2. Realizar actividades asociadas a la implementacidn a la Politica de 

Racionalizacidn de tramites y OPAS, apoyando la administracidn del 

reporte de informacidn de la entidad en el Sistema unico de Informacion de 

Tramites - SUIT.

3. Acompahar en la implementacidn de metodologias del Sistema Integrado 

de Gestidn conforme el Modelo Integrado de Planeacidn y Gestidn, 

promoviendo la mejora continua en los procesos de la entidad, de acuerdo 

con la normatividad vigente.

1. Realizar actividades asociadas a la implementacidn de la Politica de 

Transparencia y acceso a la informacidn en la Entidad, segun la 

normatividad vigente.

I. IDENTIF CACION DEL EMPLEO_______________

_________Profesional___________________________  

_________Profesional Universitario________________ 

_________219_______________________________ 

_________07________________________  

_________Diecinueve (19)________________________ 

_________Donde se ubique el cargo______________  

_________ Quien ejerza la supervision directa_______

II. AREA FUNCIONAL

OFICINA DE PARTICIPACION Y RELACIONAMIENTO CON LA 

CIUDADANIA

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo profesional, para adelantar las acciones de informacidn de interes 

publico sobre las actuaciones a cargo del Sector Habitat; la formulacidn, 

organizacidn y gestidn de los procesos, conforme a las politicas de gestidn y 

desempeno que tengan relacionamiento con el ciudadano.___________________

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

RESOLUCION No. \ DE

Continuation Resolution “For la cual se establece el Manual Especlfico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria

Dis tri tai del Habitat
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5.

6.

7.

8.

9.

ALCALDlA MAYOR 

DE BOGOTA D.C.

sechetar Ia  de  h Aqitat

Participar en la implementacion, mantenimiento y mejora del sistema 

integrado de gestidn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continue 

y el cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la mejora 

continua.

Atender y tramitar de manera oportuna, clara y completa los reportes y 

requerimientos de informacibn, tanto internos como externos, asociados al 

desarrollo de las politicas de gestibn y desempeho en relacibn con la 

ciudadania.

Elaborar informes, reportes y seguimientos relacionado con planes, 

programas, proyectos y politicas de relacionamiento con el ciudadano, 

innovacibn social y gobernanza colaborativa.

C ontinuacion Resolution " Por la cual se eslablece el Manual Espetifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 
Distrital del Habitat

Elaborar y actualizar procedimientos, formatos, guias, instructivos y demas 

documentos del Sistema Integrado de Gestibn, asegurando que esten 

alineados con las normativas vigentes y las mejores practicas de la 

Entidad, en relacibn con las actividades de participacibn relacionamiento 

con la Ciudadania.

marco de los proyectos de la Secretaria y conforme los procedimientos 
establecidos.

________ Por Nivel Jerarquico

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacibn efectiva.

Desempehar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de 

acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.

__________ V, CQNOCIMIENTQS BASICOS ESENCIALES____________

Plan de Desarrollo Distrital.

Gestibn de proyectos.

Construccibn de indicadores.

Gestibn Publica.

Modelos Integrado de Gestibn y Planeacibn.________________________________

________________ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

____________ Comunes

Aprendizaje continuo.

Orientacibn a resultados.
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(Proceso Relacion con el ciudadano)Relacion elcon

Experiencia

Relaciones

Titulo Profesional que corresponda aDieciocho (18) meses de experiencia 

uno de los siguientes Nucleo Basico deprofesional relacionada.

Conocimiento en:

Matricula o tarjeta profesional en los 

casos reglamentados por ley.

1. Aprendizaje continuo.

2. Desarrollo de empatia.

(Proceso 

ciudadano)

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

Gestidn de procedimientos. 

Instrumentacion de decisiones.

1. Administracion de politica.

2. Desarrollo de empatia.

3. Capacidad de analisis.

Competencias comunes 

transversales

Orientacion al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacidn.

Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio._____________

________________ VII COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias Laborales

Transversales

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA 

Formacion Academica

r
I

RESOLUCION No. 113 4 DE gf-f 2025

Continuation Resolution "Por la dial se establece el Manual Especiflco de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria

Distr it al del I lab it at

Administracion.

Ingenieria Industrial y Afines.

Economia.

Ciencia Politica,

Internacionales.
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2. Preparary materializar las actividades correspondientes a las actualizaciones 

y/o ajustes correspondientes, encaminados al mantenimiento y transformacidn 

integral de la plataforma tecnoldgica Ventanilla Unica de la Construccibn -VUC, 

presentando la documentacibn tecnica en la plataforma dispuesta por la 

entidad.

3. Atender oportunamente las solicitudes, los soportes y/o las incidencias 

requeridas por los usuarios, recopilando la informacibn y redactando los 

reportes mensuales de los casos atendido.

( ontinuacion Resolution "Por la cual se eslablece el Manual Especifico de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

Nivel:__________________

Denominacibn del Empleo: 

Codigcx_____ ___________

Grado:_________________

No. de cargos:__________

Dependencia:___________

Cargo del jefe inmediato:

alcald Ia  mayor  
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT „  ciAnP

2 3 on 2025

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO______ __

___________ Profesional_______________________  

___________ Profesional Universitario

219

___________ 07____________________________ _ 

___________ Diecinueve (19)___________________  

___________ Donde se ubique el cargo__________  

_  Quien ejerza la supervision directa__

II. AREA FUNCIONAL:

____________ DIRECCIQN DE APOYO A LA CONSTRUCCION_____________

III. PROPOSITO PRINCIPAL____

Elaborar y presentar la informacibn tecnica brindando el apoyo al desarrollo y/o 

actualizacibn del diseno de la experiencia y las interfaces de usuario en la 

plataforma tecnolbgica para la realizacibn de tramites y herramientas conexas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar las actividades de desarrollo e implementar los mbdulos 

tecnolbgicos y/o ajustes de los servicios web entre los sistemas de la Entidad y 

otros sistemas externos relacionadas con la plataforma tecnolbgica Ventanilla 

Unica de la Construccibn - VUC, con el fin de brindar el apoyo tecnico pertinente, 

manteniendo actualizado el correspondiente modulo de seguimiento, 

presentando la documentacibn tecnica en la plataforma dispuesta por la 

entidad.
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7. Participar en la implementacion, mantenimiento y mejora del sistema 
integrado de gestidn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continue y el 
cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

8. Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo 
con el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.

4. Administrary organizar la informacion que reposa en la Ventanilla Unica para 
la Construccidn, en concordancia con la normatividad vigente en materia de 
gestidn documental y de archivo digital establecida por la entidad.

6. Realizar la consecucidn y consolidacidn de la informacion con la oportunidad 
y periodicidad requeridas para la presentacidn de informes, estadisticas y 
avances que le sean requeridos por el superior inmediato.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

______ Formacion Academica
Titulo Profesional que corresponda a 
uno de los siguientes Nucleo Basico de 
Conocimiento en:

___________ Comunes__________
Aprendizaje continuo.
Orientacidn a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la organizacidn. 
Trabajo en equipo.
Adaptacidn al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCE 

__________ Experiencia__________
Dieciocho (18) meses de experiencia 
profesional relacionada.

_______________V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Programacidn PHP.
Programacidn Java Script.
Administracidn de base de datos.
Infraestructura tecnoldgica.

Redes de telecomunicaciones.
Ofimatica.
Administracidn de Proyectos.__________________________________

___________ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

______ Por Nivel Jerarquico
Aporte tecnico-profesional.
Comunicacidn efectiva. 
Gestidn de procedimientos. 
Instrumentacidn de decisiones.

RESOLUCION No. 4 ' DE

Contimiacion Resolution "Por la cual se establece el Manual Especifico de Funcionesy de 

Competencias Labor ales de los empleos de la pl ant a de personal de la Secretaria

Distrital del Habitat
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Continuacion Resolution "For la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

Ingenieria de Sistemas, Telematica y 

Afines.

Matricula o tarjeta profesional en los 

casos reglamentados por ley.

1. Acompanar y gestionar ante las entidades distritales y los sectores que 

adelantan tramites correspondientes, de instrumentos que permitan tener el 

histdrico y la memoria del trabajo realizado en el area y la influencia que tiene 

en la gestidn de soluciones habitacionales.

2. Acompanar e impulsar los proyectos o procesos de soluciones habitacionales 

y habitat en Bogota en el marco de las disposiciones vigentes y de aquellas que 

Io modifiquen, complementen o sustituyan y de acuerdo con la misionalidad de 

la Direccion de Apoyo a la Construccion.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No. 4^3 'l)E 23 OCT 2025

Nivel:__________________

Denominacion del Empleo:

Codigo:________________

Grade:_________________

No. de cargos:__________

Dependencia:____

Cargo del jefe inmediato:

I. IDENTIFICAC ON DEL EMPLEO________________

________  Profesional_________________________  

___  ___ Profesional Universitario______________ 

_________ 219_______________________________  

_________ 07________________________________  

__________Diecinueve (19)_____________________  

___ _____ Donde se ubique el cargo____________  

__  ____ Quien ejerza la supervision directa_____

II. AREA FUNCIONAL:

__________DIRECCION DE APOYO A LA CONSTRUCCION_______________  
2ZZ Hl. PROPOSITO PRINCIPAL_______

Clasificar y presentar la informacion tecnica correspondiente, objeto del 

acompahamiento tecnico y el apoyo interinstitucional en la gestidn de los 

tramites y/o servicios de la cadena de urbanismo y construccion de los 

proyectos inscritos en el Esquema de mesa de soluciones.__________________

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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8. Desempehar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo 

con el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.

3. Atender oportunamente las solicitudes, los requerimientos y las necesidades, 

materia del acompanamiento a los proyectos inscritos en el esquema de mesa 

de soluciones.

5. Administrar y organizar la informacidn materia del trabajo desarrollado tanto 

como con entidades distritales y/o sectores, como con las constructoras y/o 

promotores de vivencia en concordancia con la normatividad vigente en materia 

de gestidn documental y de archivo digital establecida por la entidad.

6. Realizar el apoyo en la consecucidn y consolidacidn de la informacidn con la 

oportunidad y periodicidad requeridas para la presentacidn de informes, 

estadisticas y avances que le sean requeridos por el superior inmediato.

7. Participar en la implementacidn, mantenimiento y mejora del sistema 

integrado de gestidn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo y el 

cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

4. Resolver las peticiones, quejas, consultas, reclamos, sugerencias y solicitud 

de informacidn sobre materias competencia de la Direccidn que correspondan 

al esquema mesa de soluciones y que sean asignados por el superior inmediato 

para atender en los tiempos establecidos en la normatividad legal vigente y los 

que establezca la entidad.

alcald Ia  mayor  
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

______ ________ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidn Politica de Colombia.

Plan de Desarrollo.

Politicas, planes y proyectos institucionales.

Plan de Ordenamiento Territorial (POT) e instrumentos asociados.

Politica Publica de Habitat.

Normatividad relacionada con el ejercicio del cargo.

Ofimatica.

RESOLUCION No. T, A " DE

Continuacion Re sol uc ion "Por la dial se establece el Manual Especiflco de Funciones y de 

Competencias Laborales de los enipleos de la planta de personal de la Secretaria
Distrital del Habitat
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Continuacion Resolution “Por la dial se establece el Manual Espedfico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

Ingenieria Civil y Afines. 

Arquitectura y Afines.

Matricula o tarjeta profesional en los 

casos reglamentados por ley.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

Nivel:__________________

Denominacion del Empleo:

Cddigo:________________

Grado:_________________

No. de cargos:__________

Dependencia: ______

Cargo del jefe inmediato:

____ Por Nivel Jerarquico

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacidn efectiva.

Gestidn de procedimientos.

Instrumentacidn de decisiones.

__________ Experiencia________

Dieciocho (18) meses de experiencia 

profesional relacionada.

VI^COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

___________ Comunes___________

Aprendizaje continuo.

Orientacidn a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano

Compromiso con la organizacidn.

Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio.________________________________________________

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA 

Formacion Academica

Titulo Profesional que corresponda a 

uno de los siguientes Nucleo Basico 

de Conocimiento en:

I. IDENTIFICAC ON^DEL EMPLEO_

____ ____ Profesional_________________________

___ Profesional Universitario___________

_________ 219_______________________________  

__________07________________________________  

__ Diecinueve (19)_____________________  

___ Donde se ubique el cargo____________  

Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL:

DIRECCION DE APOYOA LACONSTRUCCION__________

IJI. PROPOSITO PRINCIPAL _____

Clasificar y presentar la informacidn tecnica correspondiente, objeto del 

acompanamiento tecnico y el apoyo interinstitucional en las actividades de 

racionalizacidn y/o simplificacibn de tramites y servicios asociados a la cadena 

deurbanismoy construccion.
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

6. Participar en la implementacion, mantenimiento y mejora del sistema 

integrado de gestidn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continue y el 

cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

7. Desempehar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo 

con el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.

4. Administrar, clasificar y organizar la informacion materia del trabajo 

desarrollado tanto como con entidades distritales y/o sectores, como con las 

constructoras y/o promotores de vivencia en concordancia con la normatividad 

vigente en materia de gestidn documental y de archivo digital establecida por la 

entidad.

5. Realizar el apoyo en la consecucidn y consolidacidn de la informacion con la 

oportunidad y periodicidad requeridas para la presentacidn de informes, 

estadisticas y avances que le sean requeridos por el superior inmediato.

1. Acompahar y gestionar ante las entidades distritales y los sectores que 

adelantan tramites, para formular estrategias y/o modelos de simplificacidn y/o 

racionalizacidn de los procedimientos asociados a la cadena de Urbanismo y 

Construccidn y soluciones habitacionales para su incorporacidn en la VUC.

3. Resolver las peticiones, quejas, consultas, reclamos, sugerencias y solicitud 

de informacion sobre materias competencia de la Direccibn que correspondan 

la simplificacidn y racionalizacidn de los tramites asociados a la cadena de 

urbanismo y construccidn y soluciones habitacionales, que sean asignados por 

el superior inmediato atendiendolos en los tiempos establecidos segun la 

normatividad legal vigente y los que establezca la entidad.

2. Atender oportunamente las solicitudes, los requerimientos y las necesidades, 

materia de la simplificacidn y racionalizacidn de los tramites asociados a la 

cadena de urbanismo y construccidn y soluciones habitacionales.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

resolucion  No. 3 4 DE 2 3 OCT 2025

Continuacion Resolucion "Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

Compelencias Laborales de los empleos de la plant a de personal de la Secret aria
Distrital del Habitat



2 3 OCT 2025 Hoja No. 424 de 528

Por Nivel Jerarquico

Experiencia

Matricula o tarjeta profesional en los 

casos reglamentados por ley.

Continucicidn Resolucion “Por la cual se establece el Manual Especifico de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

Aprendizaje continuo.

Orientacidn a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano 

Compromiso con la organizacidn. 

Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio.

Titulo Profesional que corresponda a 

uno de los siguientes Nucleo Basico 

de Conocimiento en:

Administracidn.

Ingenieria Civil y Afines.

Arquitectura y Afines.

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacidn efectiva.

Gestidn de procedimientos.

Instrumentacidn de decisiones.

Dieciocho (18) meses de experiencia 

profesional relacionada.

__________ V. CONOCIMIENTOS BASICOS Q ESENCIALES

Constitucidn Politica de Colombia.

Plan de Desarrollo.

Politicas, planes y proyectos institucionales.

Plan de Ordenamiento Territorial (POT) e instrumentos asociados.

Politica Publica de Habitat.

Normatividad relacionada con el ejercicio del cargo.

Cadena de Tramites de urbanismo y construccidn.

Ofimatica.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

Formacion Academica

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Comunes

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C._

SECRETARIA DE HAaiTAT

RESOLUCION No. 3 DE
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COD:21907DAC4

RESOLUCION No.

Contimiacion Resolution "For lei cual se estahlece el Manual Espedfico de Funciones y de 

Competencias Labor ales de I os empleos de la pl an to de personal de la Secret ar la

Distrital del Habitat

4. Actualizar la base de dates de informacion publica y las demas bases 

dispuestas para tai fin, sobre las solicitudes, el seguimiento y las autorizaciones 

de instalacion y localizacion de estaciones radioelectricas.

1. Acompahar tecnicamente el proceso de verificacion de cumplimiento de 

requisites en el tramite de autorizacion de instalacion y localizacion de estaciones 

radioelectricas.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C^

SECRETARIA DE HABITAT

Nivel:__________________

Denominacion del Empleo: 

Cddigo:_________________

Grado:_________________

No. de cargos:___________

Dependenci aj___________

Cargo del jefe inmediato:

I. IDENTIFICACION DELEMPLEO_____

Profesional______________

Profesional Universitario _____

219 

07

Diecinueve (19)________________

Donde se ubique el cargo _____

Quien ejerza la supervisidn directa

FUNCIONAL:

3. Resolver las peticiones, quejas, consultas, reclamos, sugerencias y solicitudes 

de informacion sobre materias competencia de la Direccidn que correspondan al 

tramite de autorizacion de instalacion y localizacion de estaciones 

radioelectricas., que sean asignados por el superior inmediato atendiendolos en 

los tiempos establecidos, segun la normatividad legal vigente y los que 

establezca la entidad.

II. AREA

_____________ DIRECCJON^DE APOYO A LA CONSTRUCCION ___
___ __ Jll. PRQPOSITO PRINCIPAL_____ 2 ____ _____

Clasificar y presentar la informacion tecnica correspondiente, objeto de las 

actividades que requiera la implementacion de nuevos servicios resultado de las 

solicitudes para la autorizacion de localizacion e instalacion de estaciones 

radioelectricas.______________ __________________________________________

 IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES^

2. Atender oportunamente las solicitudes, los requerimientos, las necesidades, y 

el tramite de autorizacion de instalacion y localizacion de estaciones 

radioelectricas.



2 3 OCT 2025 Hoja No. 426 de 528

8. Desempehar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo 

con el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.

Continuacion Resolution "Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 
Distrital del Habitat

5. Administrar y organizar la informacidn materia del trabajo objeto de la 

verificacidn del tramite de autorizacidn de instalacidn y localizacidn de estaciones 

radioelectricas. en concordancia con la normatividad vigente en materia de 

gestibn documental y de archivo digital establecida por la entidad.

6. Realizar el apoyo en la consecucidn y consolidacidn de la informacidn con la 

oportunidad y periodicidad requeridas para la presentacidn de informes, 

estadisticas y avances que le sean requeridos por el superior inmediato.

7. Participar en la implementacidn, mantenimiento y mejora del sistema integrado 

de gestidn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo y el 

cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

ALCALDlA mayor  
DE BOGOTA D.C.

SECRETAR A DE HABITAT

_____________ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

____Comunes_________

Aprendizaje continuo.

Orientacidn a resultados.

Orientacibn al usuario y al ciudadano

Compromiso con la organizacidn.

Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio.

______ Por Nivel Jerarquico

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacidn efectiva.

Gestidn de procedimientos.

Instrumentacidn de decisiones.

________________V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidn Politica de Colombia.

Plan de Desarrollo.

Politicas, planes y proyectos institucionales.

Plan de Ordenamiento Territorial (POT) e instrumentos asociados.

Politica Publica de Habitat.

Normatividad relacionada con el ejercicio del cargo.

Cadena de Tramites de urbanismo y construccidn.

Ofimatica.

RESOLUCION No. 3 A ' DE
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COD:21907DAC5

1. Acompahar y orientar tecnicamente a la ciudadania en materia de la politica 

de proteccidn a moradores y actividades productivas, en la gestion realizada per 

los promotores de los proyectos de construccion.

Administracion.

Ingenieria Civil y Afines.

Arquitectura y Afines.

Matricula o tarjeta profesional en los 

casos reglamentados por ley.

113 4 DE
Continucicion Resolution "Por la cual se establece el Manual Espedfico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria

Distrital del Habitat

ALCALDlA mayor

DE BOGOTA D.C._

SECRETARIA DE HABITAT

2 3 OCT 2025

hliyel:__________________

Denominacidn del Empleo: 

Codigo:_________________

Grade:_________________

No. de cargosj___________

Depend encia:___________

Carg ode I jefe inmediato:

Formacion Academica_____

Titulo Profesional que corresponda a 

uno de los siguientes Nucleo Basico 

de Conocimiento en:

II. AREA 

DIRECCIONI DE APOYO A LA CONSTRUCCION______ ___
HL PROPOSITO PRINCIPAL '_____________

Clasificar y presentar la informacion tecnica correspondiente, objeto de las 

actividades que requiera la implementacidn de nuevos servicios resultado de las 

solicitudes para licenciamiento directo sobre el cumplimiento de la politica de 

proteccidn a moradores y actividades productivas.__________________________

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

____________ Experiencia____________

Dieciocho (18) meses de experiencia 

profesional relacionada.

I. IDENTIFICACIONDEL EMPLEO________

Profesional_______________

Profesional Universitario_________

219___________________________

07__________________________

Diecinueve (19)________________

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa

FUNCIONAL:
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4. Resolver las peticiones, quejas, consultas, reclamos, sugerencias y solicitudes 

de informacidn sobre materias competencia de la Direccidn que correspondan a 

la politica de proteccidn a moradores y actividades productivas, que sean 

asignados por el superior inmediato para atender en los tiempos establecidos en 

la normatividad legal vigente y los que establezca la entidad.

2. Realizar y apoyar el desarrollo de las acciones de informacidn, pedagogia y 

gestidn de tramites relacionada con los proyectos de construccidn.

3. Atender oportunamente las solicitudes, los requerimientos y las necesidades, 

materia de la politica de proteccidn a moradores y actividades productivas.

5. Actualizar la base de datos de informacidn publica y las demas bases 

dispuestas para tai fin, sobre las solicitudes y el seguimiento de la informacidn 

correspondiente a la politica de proteccidn a moradores y actividades 

productivas.

6. Administrar y organizar la informacidn materia del trabajo objeto informacidn 

correspondiente a la politica de proteccidn a moradores y actividades productivas 

en concordancia con la normatividad vigente en materia de gestidn documental 

y de archivo digital establecida por la entidad.

7. Realizar el apoyo en la consecucidn y consolidacidn de la informacidn con la 

oportunidad y periodicidad requeridas para la presentacidn de informes, 

estadisticas y avances que le sean requeridos por el superior inmediato.

8. Participar en la implementacidn, mantenimiento y mejora del sistema integrado 

de gestidn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo y el 

cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

9. Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo 

con el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.

ALCALDlA mayor  
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

113 4
Continuacion Resolution "Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria
Distr it al del Habitat

_______ V. CQNOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidn Politica de Colombia.

Plan de Desarrollo.

Politicas, planes y proyectos institucionales.



COD:21907DAC6

Administracion.

Ingenierla Civil y Afines.

Arquitectura y Afines.

Matricula o tarjeta profesional en los 

cases reglamentados por ley.

Plan de Ordenamiento Territorial (POT) e instrumentos asociados. 

Politica Publica de Habitat.

Normatividad relacionada con el ejercicio del cargo.

Cadena de Tramites de urbanismo y construccidn.

Derecho Urbano.

Ofimatica.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C

SECRETARlA DE HABITAT

Continuation Resolution "Por la cual se establece el Manual Espedfico de Funciones y de 
Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria

Distrital del Habitat

Nivel:__________________

Denominacidn del Empleo:

Codigo:_________________

Grado:_________________

No. de cargos:___________

Dependencia:___________

Cargo del jefe inmediato:

____________ Experiencia____________

Dieciocho (18) meses de experiencia 

profesional relacionada.

____________Comunes___________

Aprendizaje continuo.

Orientacidn a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano

Compromiso con la organizacidn.

Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio._________________ ______________________________

___ ___ VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

_____ Formacion Academica______

Titulo Profesional que corresponda a 

uno de los siguientes Nucleo Basico 

de Conocimiento en:

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

________ Por Nivel Jerarquico

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacidn efectiva.

Gestidn de procedimientos. 

Instrumentacidn de decisiones.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO ____________

Profesional____________________

Profesional Universitario_________

219___________________________

07____________________________

Diecinueve (19)________________

Donde se ubique el cargo_______

Quien ejerza la supervision directa

RESOLUCION No. ■] j 4 ~DE 2 3 OCT 2025 H°ia No- 429 de 528
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1. Acompanar y orientar tecnicamente a la ciudadanla en materia de las 

actividades que requiera el desarrollo de los esquemas de gestidn para el 

cumplimiento de las disposiciones asociadas con eco urbanismo y construccidn 

sostenible de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

2. Realizar y apoyar el desarrollo de las acciones de informacibn, pedagogia y 

gestidn del desarrollo de los esquemas de gestidn para el cumplimiento de las 

disposiciones asociadas con eco urbanismo y construccidn sostenible de acuerdo 

con los procesos y procedimientos establecidos.

3. Resolver las peticiones, quejas, consultas, reclamos, sugerencias y solicitudes 

de informacibn sobre materias competencia de la Direccibn que correspondan al 

desarrollo de los esquemas de gestidn para el cumplimiento de las disposiciones 

asociadas con eco urbanismo y construccidn sostenible de acuerdo con los 

procesos y procedimientos establecidos, que sean asignados por el superior 

inmediato para atender en los tiempos establecidos en la normatividad legal 

vigente y los que establezca la entidad.

4. Administrar y organizar la informacibn materia del trabajo objeto informacibn 

correspondiente al desarrollo de los esquemas de gestidn para el cumplimiento 

de las disposiciones asociadas con ecourbanismo y construccidn sostenible de 

acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos, en concordancia con la 

normatividad vigente en materia de gestidn documental y de archivo digital 

establecida por la entidad.

ALCALDlA mayor  
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

II. AREA FUNCIONAL:

_____________ DIRECCION DE APQYQ A LA CONSTRUCCION_____________

_____________________ III. PROPOSITO PRINCIPAL___________________

Clasificar y presentar la informacibn tecnica correspondiente, objeto de las 

actividades que requiera el desarrollo de los esquemas de gestidn para el 

cumplimiento de las disposiciones asociadas con eco urbanismo y construccidn 

sostenible de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.________

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

RESOLUCION No. 1 1 ? 21 DE 
'' 2 3 OCT 2025

Continuacion Resolucion "Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria

Distrital del Habitat
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Por Nivel Jerarquico

Continuation Resolution "Por la cual se establece el Manual Especiflco de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria

Distrital del Habitat

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano 

Compromiso con la organizacidn. 

Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

7. Desempehar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo 

con el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.

5. Realizar el apoyo en la consecucidn y consolidacion de la informacidn con la 

oportunidad y periodicidad requeridas para la presentacion de informes, 

estadisticas y avances que le sean requeridos por el superior inmediato.

6. Participar en la implementacibn, mantenimiento y mejora del sistema integrado 

de gestidn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo y el 

cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacibn efectiva.

Gestidn de procedimientos.

Instrumentacidn de decisiones.

Constitucidn Politica de Colombia.

Plan de Desarrollo.

Politicas, planes y proyectos institucionales.

Plan de Ordenamiento Territorial (POT) e instrumentos asociados.

Politica Publica de Habitat.

Normatividad relacionada con el ejercicio del cargo.

Cadena de Tramites de urbanismo y construccidn.

Derecho Urbano.

Ofimatica.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C._

SECRETARIA DE HAaiTAT

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Comunes

1 1 3 4 de
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Relaciones

COD:21907DFV2

Continuacion Resolution "For la dial se establece el Manual Espedfico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrilal del Habitat

Brindar apoyo en el ambito normative de los programas y proyectos de vivienda 

de la Direccidn de Financiacidn de Vivienda, en el marco normative vigente y 

pertinente.

Matricula o tarjeta profesional en los 

casos reglamentados por ley^

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA de  h Abitat

2 3 OCT 2025

Nivel:__________________

Denominacidn del Empleo: 

Cddigo:________________

Grado:_________________

No. de cargos:__________

Dependencia:___________

Cargo del jefe inmediato:

__________ Experiencia_____________

Dieciocho (18) meses de experiencia 

profesional relacionada.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Form a ci 6n_Acad emi ca_____

Titulo Profesional que corresponda a 

uno de los siguientes Nucleo Basico 

de Conocimiento en:

I. IDENTIFICAC ON DEL EMPLEO______________

__________Profesional____________________  

__________Profesional Universitario_________ 

__________219___________________________ 

__________07____________________________ 

__________Diecinueve (19)________________  

__________Donde se ubique el cargo_______  

Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL:

DIRECCION DE FINANCIACION DE VIVIENDA

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Administracidn.

Ingenieria Civil y Afines.

Arquitectura y Afines.

Derecho y Afines.

Ciencia Politica, 

Internacionales.

113 4 de
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

4.

Continuation Resolution "For la dial se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

Realizar la revision de los expedientes digitales y fisicos a cargo de la 

Direccidn con el objeto de garantizar su debida conformacion en el marco 

legal pertinente.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

? 3 on ®

6. Participar en la implementacion, mantenimiento y mejora del sistema 

integrado de gestion alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo 

y el cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la mejora 

continua.

7. Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de 

acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Q ESENCIALES

Conocimientos en ley de vivienda, derecho administrativo, instrumentos de 

financiacidn de vivienda.

5. Proyectar las respuestas a las consultas, peticiones, quejas y reclamos 

que sean radicadas en el area, teniendo en cuenta los terminos previstos 

en la Ley y de los actos administrativos que se requieran.

3. Realizar la validacidn de cumplimiento de requisites de caracter legal, tanto 

de enajenadores, proyectos y hogares asociados a los programas y 

proyectos de vivienda para la aplicacibn de los recursos del subsidio 

distrital de vivienda.

1. Proyectar actos administrativos, comunicaciones y demas documentos del 

Subsidio Distrital de Vivienda en sus distintas modalidades, asi como los 

necesarios para la correcta gestion, expedicidn y aplicacibn de estos.

2. Realizar las gestiones necesarias para cumplir las decisiones judiciales en 

contra de la entidad y a cargo de la Direccidn.
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Derecho y Afines.

COD:21907DA3

Continuacidn Resolution “For la cual se establece el Manual Especlfico de Fwicionesy de 

Competencias Laborales de I os empleos de la plant a de personal de la Secret ar la 

Distrital del Habitat

Matricula o tarjeta profesional en los 

casos reglamentados por ley.

Ejecutar las actividades relacionadas con el manejo del almacen y el permanente 

registro, actualizacibn y control del inventario de bienes de la Entidad, en el marco 

de los procesos y procedimientos establecidos para tai fin, acatando los principios 

de oportunidad, pertinencia y legalidad en el desarrollo de estos.

ALCALDlA MAYOR 

DE BOGOTA D C.

SECRETARlADE HABITAT

2 3 OCT 2025

________ Por Nivel Jerarquico

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacibn efectiva.

Gestibn de procedimientos.

Instrumentacibn de decisiones.

____________ Experiencia____________

Dieciocho (18) meses de experiencia 

profesional relacionada.

Nivel:__________________

Denominacibn del Empleo:

Cbdigo:________________

Grad o:_________________

No. de cargos:__________

Dependencia:___________

Cargo del jefe inmediato:

________________ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

____________ Comunes___________  

Aprendizaje continuo. 

Orientacibn a resultados.

Orientacibn al usuario y al ciudadano

Compromiso con la organizacibn.

Trabajo en equipo.

Adaptacibn al cambio.___________________

_________ VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

______ Formacibn Academica______

Titulo Profesional que corresponda a 

uno de los siguientes Nucleo Basico 

de Conocimiento en:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO________________

Profesional____________________

Profesional Universitario_________

219___________________________

___________ 07____________________________ 

____ ______ Diecinueve (19)________________  

_____ Donde se ubique el cargo________ 

____ Quien ejerza la supervision directa

II. AREARJNCIONAL:

DIRECCION ADMINISTRATE/A________________

III. PROPOSITO PRINCIPAL
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

3.

5.

6.

7.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

Conlimiacion Resolution "For lei cual se establece el Manual Espedfico cle Funcionesy de 

Cotnpetencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria

Distrital del Habitat

Gestionar con las areas los conceptos de estimacion de las vidas utiles, el 

valor residual y el deterioro fisico de los bienes con el fin de realizar el 

recalculo de la vida util de los bienes y el deterioro; revisando la 

conciliacibn de inventarios mensualmente con la Direccion Financiera.

Gestionar, dentro de los terminos establecidos por la ley, las solicitudes y 

consultas de los funcionarios, usuarios y entidades, sobre los bienes 

propiedad de la entidad, de acuerdo con las disposiciones legales y las 

pollticas institucionales.

Realizar la verificacion y registro de los elementos identificados 

susceptibles a ser dados de baja, apoyando la consolidacibn de los 

conceptos tecnicos y soportes necesarios para adelantar los comites de 

inventarios de conformidad con la normatividad legal vigente.

Generar los informes relacionados con el inventario de la entidad, 

requeridos por las diferentes areas de la entidad, entes de control o por 

solicitud del jefe inmediato de conformidad con la normatividad legal 

vigente.

Actualizar de manera permanente el inventario de bienes en el aplicativo 

que la entidad disponga para este fin, y en las bases de datos que 

correspondan de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

Realizar de manera permanente el registro, actualizacibn y control del 

inventario de bienes que ingresen a la Secretaria, ya sea por compra, 

donacibn, traspaso o comodato de conformidad con la normatividad legal 

vigente.

4. Verificar los inventarios individuales del personal de la Secretaria, con el 

fin de tramitar los paz y salvos correspondientes de acuerdo con los 

procedimientos establecidos.

113 4 DE
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Continuation Resolution "For la cual se establece el Manual Especifico de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

8. Realizar y entregar oportunamente el reporte de informe a la Direccidn 

Financiera en Io relacionado con remisidn de soportes de entradas y 

salidas, de recalculo de vida util, de deterioro, de bajas y de revelacion de 

todas las novedades de almacen.

9. Presentar y hacer seguimiento a las solicitudes de afectacidn de las 

diferentes polizas por siniestros ocurridos a los bienes propiedad de la 

entidad que conforman el Programa de Seguros de la SDHT.

10. Realizar seguimiento y la gestion necesaria para asegurar los bienes 

muebles, inmuebles e informaticos propiedad de la Secretaria o aquellos 

que se encuentren bajo su control, tenencia, responsabilidad o custodia, 

contra los danos o perdidas a consecuencia de cualquier riesgo.

11.Mantener actualizados los expendientes documentales generados como 

area productora, de acuerdo con los lineamientos establecidos por las 

norma de Gestion Documental.

12. Participar en la implementacidn, mantenimiento y mejora del sistema 

integrado de gestion alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo 

y el cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la mejora 

continua.

Contabilidad.

Administration de Activos Fijos.

Paquete de office (word, power point, excel, etc) excel intermedio o avanzado.

PAG.

Contraction.

ALCALDlA mayor  
DE BOGOTA P.O.

SECRETARIA DE HABITAT

113 4 DE

_______ Por Nivel Jerarquico

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacidn efectiva.

Gestion de procedimientos.

________________ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

_____________Comunes___________

Aprendizaje continuo.

Orientacidn a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano.

13. Desempehar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de 

acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Instrumentacion de decisiones.

Formacion Academica

Continuation Resolution “For la cual se establece el Manual Espedfico de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria

Di str it al del Habitat

Administracidn.

Contaduria Publica.

Economia.

Ingenieria Industrial y Afines.

Matricula o tarjeta profesional en los 

casos reglamentados por ley^

Tltulo Profesional que corresponda a 

uno de los siguientes Nucleo Basico de 

Conocimiento en:

1. Gestidn de procedimientos de 

calidad.

2. Resolucidn de conflictos.

3. Orientacidn al usuario y al 

ciudadano.

4. Toma de decisiones.

5. Transparencia.

Compromiso con la organizacidn. 

Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio.

(Proceso Gestidn de Servicios 

Administrativos)

ALCALDlA mayor  
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

Dieciocho (18) meses de experiencia 

profesional relacionada.

1. Gestidn de procedimientos de 

calidad.

2. Transparencia.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES 
COMUNES

(Proceso Gestidn de Servicios 

Administrativos)

__ VIIJ2OMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES 

COMPETENCIAS TRANSVERSALES 

LABORALES

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

Experiencia

1 1 3 4 DE
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COD: 21901SIVCV1

Continuacion Resolution "For lei dial se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 
Distrital del Habitat

2. Elaborar las citaciones y comunicaciones de los actos administrativos y 

resoluciones que le sean asignados por la jefe de la dependencia de acuerdo 

con los procedimientos establecidos.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

Nivel:__________________

Denominacidn del Empleo:

Cddigo:________________

Grado:_________________

No. de cargos:__________

Dependencia:___________

Cargo del jefe inmediato:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

____________ Profesional__________________________  

____________ Profesional Especializado_____________  

____________ 219________________________________  

____________ 01__________________________________ 

____________ Quince (15)_________________________  

____________ Donde se ubique el cargo_____________

____________ Quien ejerza la supervision directa_____

II. AREA FUNCIONAL 

SUBSECRETARIA DE INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL DE 

VIVIENDA

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar y gestionar las actuaciones administrativas relacionas con los procesos de 

la Subsecretaria de Investigaciones y Control de Vivienda, en cumplimiento de las 

funciones y competencias asignadas a la dependencia._______________________

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

3. Gestionar los expedientes que le sean asignados y de los documentos 

allegados que Io conformen siguiendo los lineamientos y normas archivisticas 

que resulten aplicables.

4. Gestionar y tramitar las respuestas a las peticiones, quejas o reclames 

relacionadas con las actividades de enajenacidn y arrendamiento de vivienda 

que le sean asignados de acuerdo con los procedimientos establecidos.

5. Mantener la informacidn actualizada de competencia del area de acuerdo con 

los procesos y procedimientos establecidos.

1. Proyectar los actos administrativos que se originen de los procesos 

administrativos que adelanta la dependencia de conformidad con la 

normatividad legal vigente.
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Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo.

Orientacidn a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacion.

Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio.

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacidn efectiva.

Gestidn de procedimientos.

Instrumentacion de decisiones.

Continuacion Resolution "Por la dial se establece el Manual Espetifico de Funcionesy de 

Compel end as Lab or ales de I os empleos de la pl ant a de personal de la Secret ar la 

Distr it al del Habitat

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Comunes

8. Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo 

con el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.

________________ V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES_____________

Constitucidn Politica de Colombia.

Plan Distrital de Desarrollo.

Ley 1437 de 2011-C6digo de Procedimiento Administrativo y de Io Contencioso 

Administrativo.

Cddigos de Policia Nacional y Distrital.

Procesos de construccidn de vivienda.

Normatividad sobre control a la enajenacidn y arrendamiento de inmuebles 
destinados a vivienda.

Estatuto anti-tramites.

Conocimientos generales Sector Habitat.

Sistema Integrado de gestidn.

Ofimatica.

6. Atender a la ciudadania y absolver consultas sobre materias de competencia 

del area que le sean asignados por el jefe inmediato de acuerdo con los 

procesos y procedimientos establecidos

7. Participar en la implementacidn, mantenimiento y mejora del sistema integrado 

de gestidn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo y el 

cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

RESOLUCION No. 113 4 DE
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Experiencia

No requiere.

Derecho y Afines.

COD: 21901SIVCV2

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

Continuation Resolution "For la cual se establece el Manual Espedfico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria

Distr it al del Habitat

Matricula o tarjeta profesional en los 

casos reglamentados por ley.

2. Desarrollar los informes, presentaciones y reportes en el marco de los proyectos 

de inversion y cumplimiento de metas que se requieran para dar respuesta a los

1. Facilitar la asistencia administrativa y operativa sobre los procedimientos, 

tramites y competencias en terminos presupuestales de los recursos asignados 

a la Subsecretaria de Inspeccidn Vigilancia y Control de Vivienda.

Nivel:__________________

Denominacidn del Empleo:

Cddigo:________________

Grado:_________________

No. de cargos:__________

Dependencia:___________

Cargo del jefe inmediato:

_______ VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

_______ Formacion Academica_______

Titulo Profesional que corresponda a uno 

de los siguientes Nucleo Basico de 

Conocimiento en:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO_________________

____________Profesional__________________________  

____________ Profesional Especializado_____________  

____________ 219________________________________  

____________ 01__________________________________ 

____________ Quince (15)_________________________  

____________ Donde se ubique el cargo_____________  

____________ Quien ejerza la supervision directa_____

II. AREA FUNCIONAL 

SUBSECRETARIA DE INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL DE 

VIVIENDA

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades de gestidn administrativa y tecnicas para la ejecucidn y 

seguimiento de los recursos asignados a la Subsecretaria de Investigacidn y 

Control de Vivienda._____________________________________________________

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

RESOLUCION No. 113 4 DE
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Continuation Resolution "For la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los etnpleos de la planta de personal de la Secretaria

Distr it al del Habitat

diferentes requerimientos asignados a la Subsecretaria de Inspeccidn Vigilancia 

y Control de Vivienda de conformidad con los procedimientos establecidos.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

________________ V. CONQCIMIENTOS BASICQS ESENCIALES

Constitucibn Politica de Colombia.
Plan Distrital de Desarrollo.

Evaluacion Financiera de proyectos de inversion.

Normas contables y financieras.

Estatuto anti-tramites.

Conocimientos generales Sector Habitat.

7. Gestionar, proyectar y tramitar las respuestas a las peticiones, quejas 0 

reclamos relacionadas con las actividades a cargo en la dependencia que se 

encuentre asignado de acuerdo con los procedimientos establecidos.

4. Realizar los informes de avance de los proyectos de inversion, de presupuesto 

y de gestidn del area, variables macroecondmicas y del sector vivienda, frente 

a los compromisos y metas establecidos en los instrumentos de planeacidn.

5. Reportar la ejecucidn de recursos y metas asociadas a la Subsecretaria de 

Inspeccidn Vigilancia y Control de Vivienda para mantener actualizados las 

bases de datos y sistemas de informacidn de la Secretaria de acuerdo con los 

procedimientos establecidos.

9. Desempehar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo 

con el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.

8. Participar en la implementacidn, mantenimiento y mejora del sistema integrado 

de gestidn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo y el 

cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

6. Mantener la informacidn actualizada de competencia del area de acuerdo con 

los procesos y procedimientos establecidos.

3. Apoyar en la elaboracidn, modificacidn y/o actualizacidn del plan de contratacidn 

de la Subsecretaria de Inspeccidn Vigilancia y Control de Vivienda.
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Experiencia

No requiere.

Relaciones

COD:21901 DEP1

Continuacion Resolution "For la cual se eslablece el Manual Especlfico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

Sistema Integrado de gestidn. 

Ofimatica.

Contaduria Publica.

Economia.

Administracidn.

Ciencias Politicas,

Internacionales.

Ingenieria Industrial y Afines.

Matrlcula o tarjeta profesional en los 

casos reglamentados por ley.

ALCALDlA mayor

DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

2 3 OCT 2025

________Por Nivel Jerarquico

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacidn efectiva.

Gestidn de procedimientos.

Instrumentacidn de decisiones.

Nivel:__________________

Denominacidn del Empleo:

Cddigo:_________________

Grade:_________________

No. de cargos:__________

Dependencia:___________

Cargo del jefe inmediato:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

____________ Profesional_____________________

____________ Profesional Universitario_________

____________ 219___________________________

____________ 01_____________________________

____________ Quince (15)____________________

____________ Donde se ubique el cargo________

Quien ejerza la supervision directa

________________ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

_____________ Comunes_________

Aprendizaje continuo.

Orientacidn a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacidn.

Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio._________________ _________

_______ VIII. REQUISITOS DE FQRMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

_______ Formacion Academica_______

Titulo Profesional que corresponda a uno 

de los siguientes Nucleo Basico de 

Conocimiento en:
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1.

3. Realizar el apoyo en la organizacion, almacenamiento, conservacion y custodia 

de los documentos de archive, remitidos per las dependencias y prestar los 

servicios archivlsticos a que haya lugar.

Elaborar los documentos de caracter estadistico y administrativo que se 

requieran en el desempeno de las funciones del empleo, de acuerdo con las 

instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

2 3 OCT 2025
Continuacion Resolution "Por la dial se establece el Manual Especifico de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria

Distrital del Habitat

II. AREA FUNCIONAL 

____________ DIRECCION DE ESTRUCTURACION DE PROYECTQS__________ 

III. PROPQSITO PRINCIPAL

Consolidar y realizar el seguimiento a las estrategias y actividades relacionadas 

con la gestidn tecnica, urbanlstica y arquitectbnica de los proyectos urbanos, de 

gestion inmobiliaria y/o de infraestructura social que adelante la Secretaria.______

IV. DESCRIPCIQN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

7. Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo 

con el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.___________

________________ V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES_____________

Pollticas Publicas Distritales.

Plan de Desarrollo Distrital.

6. Participar en la implementacion, mantenimiento y mejora del sistema integrado 

de gestion alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo y el 

cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

4. Realizar el seguimiento al sistema de gestion documental asi como los tramites 

que se requieran para su actualizacibn, de conformidad con los lineamientos y 

directrices institucionales.

2. Actualizar las diferentes herramientas e instrumentos institucionales con la 

informacibn que se genere en el area de trabajo, de conformidad con las 

instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

5. Recopilar la informacibn y documentos de competencia del area de trabajo, 

teniendo en cuenta las politicas y lineamientos institucionales.

ALCALDlA mayor  
DE BOGOTA D.C^ 

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No. 113 4 DE
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Experiencia

No requiere.

COD:21901OCI1

Continuation Resolution "For la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secret aria 

Distrital del Habitat

Economia.

Administracion.

Matricula o tarjeta profesional en los 

casos reglamentados por ley.

Nivel:

Denominacidn del Empleo:

Cddigo:________________

Grado:_________________

No. de cargos:__________

Dependencia:___________

Cargo del jefe Inmediato:

________Por Nivel Jerarquico

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacidn efectiva.

Gestidn de procedimientos.

Instrumentacidn de decisiones.

I. IDENTIFICACIQN DEL EMPLEO____________

Profesional

Profesional Universitario

219

01__________________________

Quince (15)__________________

Donde se ubique el cargo_____

Quien ejerza supervision directa

Indicadores de gestidn.

Normas sobre gestidn de calidad.

Modelo Integrado de Planeacidn y Gestidn.

Estructura y administracion del Estado y del Distrito Capital.______

________________ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

_____________ Comunes__________

Aprendizaje continue.

Orientacidn a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano

Compromiso con la organizacidn.

Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio._________________

_______ VIII. REQUISITOS DE FORMATION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

_______ Formacion Academica_______

Titulo Profesional que corresponda a uno 

de los siguientes Nucleo Basico de 

Conocimiento en:

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C._

SECRETARlA DE HABITAT

RESOLUCION No. j 3 4 DE 13 OtI ®
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Continuation Resolution “For la dial se estahlece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competeneias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria

Distrital del Habitat

6. Prestar el apoyo a la dependencia en la implementacion de mecanismos para 

fortalecer la cultura del control, realizando los seguimientos respectivos y 

presentando los reportes de manera oportuna.

4. Proyectar las respuestas a los derechos de peticion y requerimientos recibidos 

en el area de manera oportuna de conformidad con la normatividad legal vigente.

5. Actualizar las herramientas, instrumentos y sistemas de seguimiento y control 

establecidos en el area de acuerdo con los procesos y procedimientos 

establecidos.

3. Atender labores de apoyo asociadas a los trabajos de auditoria, seguimiento y 

evaluacion del desempeho de los procesos y areas de la Secretaria presentando 

los informes con la calidad y oportunidad requeridas y de acuerdo con los 

procedimientos establecidos.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No. 113 4

1. Proporcionar asistencia y apoyo administrativo, tecnico y operativo sobre los 

procedimientos, tramites y competeneias funcionales y legales del area en el 

marco del proceso de Evaluacion, Control y Mejoramiento de conformidad con 

los procedimientos establecidos

II. AREA FUNCIONAL

___________________ QFICINA DE CONTROL INTERNO___________________  

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar las labores administrativas y tecnicas para el funcionamiento del area 

de control interno apoyando la coordinacibn para el cumplimiento de las 

actividades establecidas en el Plan de Gestibn en concordancia con los 

lineamientos, directrices, procedimientos y requisitos legales aplicables.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

2. Efectuar las inspecciones y visita de campo asignadas para evaluar y hacer 

seguimiento sobre la aplicacibn de los planes, procedimientos y requisitos legales 

aplicables y demas lineamientos adoptados por la Secretaria de conformidad con 
la normatividad legal vigente.



RESOLUCION No. -| 4 de  2 3 OCT 2025 Hoja No. 446 de 528

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

POR NIVEL JERARQUICO

(Proceso Control Interno)(Proceso Control Interno)

aly

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

Continuacion Resol udon "For la cual se estahlece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secret ar la 

Distr it al del Habitat

7. Participar en la implementation, mantenimiento y mejora del sistema integrado 

de gestion alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continue y el 

cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

8. Desempehar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo 

con el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.

Planeacidn Estrategica.

Auditoria y Evaluation.

Modelo Estandarde Control Interno.

Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion — MIPG.

Aprendizaje continuo.

Orientation a resultados.

Orientation al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacidn.

Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio.

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacidn efectiva.

Gestion de procedimientos.

Instrumentation de decisiones.

1. Atencidn de requerimientos.

2. Capacidad de analisis.

3. Resolution y mitigation de problemas.

4. Transparencia.

5. Vinculacidn interpersonal.

COMPETENCIAS COMUNES 
TRANSVERSALES

__________ VII. COMPETENCIAS TRANSVERSALES
COMPETENCIAS LABORALES 

TRANSVERSALES

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES

1. Creatividad e innovacidn.

2. Liderazgo.

3. Orientation a resultados.

4. Orientacidn al usuario 

ciudadano.

5. Trabajo en equipo y colaboracidn.
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EXPERIENCE

No requiere.

COD:21901DAC1

('ontinuacion Resolution “For la cual se establece el Manual Especiflco de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la pl anta de personal de la Secret aria

Distrital del Habitat

Matricula o tarjeta profesional en los 

casos reglamentados por ley.

ALCALDlA mayor  
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

Nivel:__________________

Denominacion del Empleo:

Codigo:

Grado:

No. de cargos:___________

Dependencia:___________

Cargo del jefe Inmediato:

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCE 

FORMACION ACADEMICA

Titulo Profesional que corresponda a 

uno de los siguientes Nucleo Basico 

de Conocimiento en:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO___________________

__________ Profesional________________________  

__________ Profesional Universitario_____________  

__________ 219_______________________________  

__________ 01________________________________  

__________ Quince (15)________________________  

__________ Donde se ubique el cargo____________ 

____ Quien ejerza supervision directa______

II. AREA FUNCIONAL

_____________ DIRECCION DE APOYO A LA CONSTRUCCION_____________  

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades administrativas y logisticas para la coordinacion 

interinstitucional e intersectorial, para consolidar esquemas de gestion de 

servicios para la construccidn de proyectos urbanos en Bogota, a traves de la 

ejecucion de actividades para la caracterizacidn, ingenieria de procesos, 

mediante la disminucion de tiempos de respuesta de los tramites de la cadena de 

urbanismo y construccidn en Bogota.

Administracidn.

Ingenieria Industrial y Afines.

Ciencia Politica, Relaciones

Internationales.

Economia.

Derecho y Afines.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Continuacidn Resolution "For la dial se establece el Manual Espetifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria

Distr it al del II cibit at

1. Preparar la informacion requerida para generar los analisis, las propuestas y 

las actividades de agilizacidn que requiera la racionalizacidn y automatizacidn de 

los tramites que hacen parte del ciclo de urbanismo y construccidn en la ciudad, 

en el marco del proyecto Tramite Facil o el que hagas sus veces de conformidad 

con la normatividad legal vigente.

2. Brindar apoyo en la revision tecnica 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 Io establecido en el proyecto Tramite Facil o el que 

hagas sus veces de conformidad con la normatividad legal vigente.

3. Realizar actividades administrativas y logisticas necesarias para realizar la 

coordinacibn entre entidades distritales responsables de los tramites de la cadena 

de urbanismo y construccidn, para implementar los modelos de mejoramiento 

resultantes de la recoleccidn y analisis de informacion de conformidad con los 

procedimientos establecidos.

4. Participar en la implementacibn, mantenimiento y mejora del sistema integrado 

de gestidn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo y el 

cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

5. Desempehar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo 

con el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.

Ordenamiento territorial.

Plan de Desarrollo Distrital.

Plan de Ordenamiento Territorial.

Proyectos urbanos.

Ofimatica.

ALCALDlA MAYOR
DE BOGOTA D.C._

SECRETARIA DE HABITAT

2.3 OCT 20251 1 3 4 DE
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No requiere.

COD:21901DHE1

Arquitectura y Afines. 

Ingenieria Civil y Afines. 

Administracion.

Ingenieria Industrial y Afines.

Matricula o tarjeta profesional en los 

casos reglamentados por ley.

Continuacidn Resolution "Por lei dial se establece el Manual Espedfico de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria

Distrital del Habitat

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

2 3 OCT 2025

Nivel:__________________

Denominacion del Empleo: 

Cddigo:

Grado:_________________

No. de cargos:___________

Dependencia:___________

Cargo del jefe Inmediato:

______________ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

____________ COMUNES__________

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.

Compromise con la organizacidn.

Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCE

EXPERIENCE

POR NIVEL JERARQUICO

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacion efectiva.

Gestibn de procedimientos.

Instrumentacibn de decisiones.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO_____________

Profesional__________________

Profesional Universitario______

219

01__________________________

Quince (15)__________________

Donde se ubique el cargo_____

Quien ejerza supervision directa

113 4 de

FORMACION ACADEMICA

Titulo Profesional que corresponda a 

uno de los siguientes Nucleo Basico de 

Conocimiento en:
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Continuation Resolution "For la cual se establece el Manual Espedfico de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

2. Proyectar la informacion requerida, con el fin de definir criterios para la 

priorizacidn de la intervencibn en las zonas de Mejoramiento Integral bajo la 

supervision del(la) director(a) del Habitat y Entornos y en el marco de las 

directrices del Plan de Ordenamiento Territorial.

3. Realizar actividades administrativas y loglsticas que se requieran de las visitas 

tecnicas para la implementacibn de las acciones de mejoramiento integral 

gestionadas por la Secretaria Distrital del Habitat de conformidad con la 

normatividad legal vigente.

4. Preparar la informacion requerida para definir las metodologias realizando el 

seguimiento a las acciones de Mejoramiento Integral del Distrito de conformidad 

con la normatividad legal vigente.

5. Adelantar acciones relacionadas con la intervencibn de los procesos de 

formulacibn, coordinacibn y seguimiento del Mejoramiento Integral apoyando la 

construccibn de los lineamientos operatives, conforme a las necesidades 

contempladas en los proyectos de la Secretaria de acuerdo con los procesos y 

procedimientos establecidos.

6. Participar en la implementacibn, mantenimiento y mejora del sistema integrado 

de gestibn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo y el 

cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

2 3 OCI 2025

II. AREA FUNCIONAL 

________________ DIRECCION DE HABITAT Y ENTORNOS________________  

______________________ III. PROPOSITO PRINCIPAL______________________

Brindar apoyo tecnico y administrativo en la coordinacibn de los procesos de 

formulacibn, priorizacibn y planeacibn del mejoramiento integral de barrios.

____________ IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES____________

1. Brindar apoyo en el desarrollo de los esquemas de coordinacibn y seguimiento 

intra e interinstitucional de las acciones e intervenciones del Mejoramiento 

Integral, de acuerdo con la normatividad vigente.

RESOLUC1ON No. ] 3 DE
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COMUNES

EXPERIENCIA

No requiere.

1 1 3 4 de 2 3 gCI 2025

Continuacion Resolution "For la dial se establece el Manual Espedfico de Funcionesy de 

Competencias Labor ales de los empleos de la pl ant a de personal de la Seer etar la
Distrital del Habitat

Arquitectura y Afines. 

Ingenieria Civil y Afines.

Matricula o tarjeta profesional en los 

casos reglamentados por ley.

_____________ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Polltica de Colombia.

Plan de Desarrollo Distrital.

Contratacion Publica.

Gestidn Publica.

Cbdigo Contencioso Administrativo.

Ofimatica.

7. Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo 

con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

Aporte tecnico-profesional. 

Comunicacibn efectiva. 

Gestidn de procedimientos. 

Instrumentacidn de decisiones.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacidn a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacidn.

Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio._____________

VII. REQUISITOS DE FORMACIQN ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA

Tltulo Profesional que corresponda a 

uno de los siguientes Nucleo Basico de 

Conocimiento en:
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COD:21901OAC1

4.

5.

Continuation Resolution "For la cual se eslablece el Manual Espedfico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

Nivel:__________________

Denominacion del Empleo:

Cbdigo:________________

Grade:_________________

No. de cargos:_____

Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:

I. IDENTIFICACIONJJEL emple o __________

Profesional____________________

Profesional Universitario___

219___________

01__________________________
Quince (15)____________________

Donde se ubique el cargo________

Quien ejerza la supervision directa

FUNCIONAL:II. AREA

_______________ OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES _ ___  

_________ ________ ______III. PROPOSITOPRINCIPAL

Prestar servicios profesionales en la formulacion, diseho, organizacion, ejecucion 

y control de los planes y programas de la Oficina asesora de comunicaciones de 

la SDHT.

____ IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el desarrollo de los planes, programas y proyectos de 

comunicacidn interna y externa de la SDHT, segun los lineamientos 

institucionales y las directrices del jefe inmediato.

2. Cubrir eventos y actividades de la SDHT, realizando contenidos para 

difusion en los canales internes de la Entidad de acuerdo con los 

procedimientos institucionales.

3. Reportar, articular y cumplir con las tareas asignadas como lider SIG de 

acuerdo con los procedimientos establecidos.

Mantener un archivo actualizado de la informacibn generada en los medios 

de comunicacibn sobre la entidad y temas relacionados con el sector de 

conformidad con los lineamientos establecidos.

Realizar el apoyo en la elaboracibn de las estadisticas y demas informacibn 

administrativa que requieran las directivas de la entidad para la fijacibn de 

politicas relacionadas con la comunicacibn de la entidad segun 

normatividad legal vigente.

6. Mantener actualizadas las listas y bases de datos fisicas y electrbnicas 

necesarias para la gestibn de la Oficina Asesora de Comunicaciones de 

acuerdo con los procedimientos establecidos.
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y

('ontinuacion Resolucion "For la cual se establece el Manual Especlfico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria
Di str it al del Habitat

Plan de Desarrollo Distrital y Nacional.

Plan de ordenamiento Territorial.

Comunicacidn e Imagen Corporativa.

Gestion de Prensa y cubrimiento periodistico.

Correccion de estilo y gramatica.

Gestion de calidad.

Gestion de Contenidos.

Manejo de Fuentes.

Cddigo de Etica.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

_  __  Por Nivel Jerarquico

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacidn efectiva.

Gestion de procedimientos.

Instrumentacidn de decisiones.

7. Realizar la actualizacidn de los medios de comunicacidn fisicos 

electrdnicos de la entidad segun procedimientos establecidos.

8. Desarrollar las acciones de promocidn de la participacidn ciudadana y el 

control social a la gestion de la entidad en coordinacidn con el grupo de 

comunicaciones de conformidad con la normatividad legal vigente.

9. Atender los requerimientos de informacidn periodistica que se presenten en 

la entidad en los tiempos oportunos y segun procedimientos establecidos.

10. Participar en la elaboracibn y proposicibn de politicas de comunicacidn de 

la entidad de conformidad con la normatividad legal vigente.

11. Participar en la implementacidn, mantenimiento y mejora del sistema 

integrado de gestion alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo 

y el cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la mejora 

continua.

12. Desempehar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de 

acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.

V. CONOCIMIENTOSBASICOS O ESENCIALES

______  ___ _VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

____________ Comunes_________

Aprendizaje continuo.

Orientacidn a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacidn.

Trabajo en equipo.

| Adaptacion al cambio. 
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Experiencia

No requiere.

COD:21901 DPACE1

Continuation Resolution "For la cual se establece el Manual Espedjico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

Comunicacion Social, Periodismo y 

Afines.

Diseno.

Ingenieria de Sistemas, Telematica y 

Afines.

Publicidad y Afines.

Matricula o tarjeta profesional en los 

casos reglamentados por ley.

Realizar y gestionar las actuaciones administrativas relacionas con los procesos 

de enajenacidn y arrendamiento de vivienda, en cumplimiento de las funciones y 

competencias asignadas a la dependencia.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

2 3 OCI 2025

Nivel:__________________

Denominacidn del Empleo:

Cddigo:________________

Grado:_________________

No. de cargos:__________

Dependencia:_____

Cargo del jefe inmediato:

VII. REQUISITOS DEJORMACION ACADEMICAJfE)<PERIENCIA

___ Formacion Academica ____

Titulo Profesional que corresponda a 

uno de los siguientes Nucleo Basico 

de Conocimiento en:

I. IDENTIFICACIONDEL EMPLEO __ __

_______ Profesional_______________________  

__ ________Profesional Universitario

_________219 _________________ _______

01________________________
_________ Quince (15)____________________  

__________ Donde se ubique el cargo______ 

__ _______ Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL:

DIRECCION DE PREVENCION, ARRENDAMIENTO Y CONTROL DE 

_ _ ___ENAJENACION___  ________________  

III. PROPOSITO PRINCIPAL
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

ContinuacioTi Resolution "Por la cual se establece el Manual Espedfico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los etnpleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

8. Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de 

acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.

6. Mantener actualizado el sistema de informacidn SIDIVIC y las demas 

herramientas que sean asignadas para el cumplimiento de sus funciones 

de acuerdo con los procedimientos establecidos.

7. Participar en la implementacion, mantenimiento y mejora del sistema 

integrado de gestion alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo 

y el cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la mejora 

continua

4. Gestionar las respuestas a las peticiones, quejas o reclamos relacionadas 

con las actividades de enajenacion y arrendamiento de vivienda que le sean 

asignados de acuerdo con los procedimientos establecidos.

2. Proyectar las citaciones y comunicaciones de los actos administrativos y 

resoluciones que le sean asignados por el jefe de la dependencia de 

acuerdo con los procedimientos establecidos.

1. Proyectar los actos administrativos que se originen de los procesos 

administrativos que adelanta la dependencia de conformidad con la 

normatividad legal vigente.

3. Gestionar los expedientes que le sean asignados y de los documentos 

allegados que Io conformen siguiendo los lineamientos y normas 

archivisticas que resulten aplicables.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No. 1 1 3 4 de  2 3 OCT 2025

5. Analizar y resolver las solicitudes de revocatoria directa que sean 

interpuestos contra los actos administrativos proferidos por el area de 

conformidad con la normatividad legal vigente.
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Experiencia

No requiere.

Derecho y Afines.

COD: 21901SIVCV3

Continuacidn Resolution "Por la cual se establece el Manual Especlfico de Funcionesy de 

Compelencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrilal del Habitat

Matricula o tarjeta profesional en los 

casos reglamentados por la ley.

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlADE HABITAT

2 3 OCI 2025

Nivel:__________________

Denominacion del Empleo:

Codigo:________________

Grado:_________________

No. de cargos:__________

Dependencia:___________

Cargo del jefe inmediato:

Por Nivel Jerarquico

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacidn efectiva.

Gestidn de procedimientos.

Instrumentacidn de decisiones.

V.CONOCIMIENTOSBASICOSPESENCIALES_____

Cddigos de Policia Nacional y Distrital.

Procesos de construccidn de vivienda.

Normatividad sobre control a la enajenacidn y arrendamiento de inmuebles 

destinados a vivienda.

Estatuto Organico de Contratacidn.

Plan de Ordenamiento Territorial de Bogota.

Plan de Desarrollo Distrital y Nacional.________________________________

________ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

_____ _____Comunes _____

Aprendizaje continuo.

Orientacidn a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacidn.

Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio._____________

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

______ FormacionAcademica

Tltulo Profesional que corresponda a 

uno de los siguientes Nucleo Basico de 

Conocimiento en:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 

____ Profesional

:_____________ Profesional Universitario_____

______________ 219 ___________________

______________01____________________________

____________ Quince (15)_____________________

______________Donde se ubique el cargo _

Quien ejerza la supervision directa



2 3 OCT 2025 Hoja No. 457 de 528DE

C 'ontinuacidn Resolution "For la cual se establece el Manual Espedfico de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C^ 

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No. 113 4

6. Organizar, foliar e inventariar los expedientes quo le sean asignados y de 

los documentos allegados que Io conformen siguiendo los lineamientos y 

normas archivisticas que resulten aplicables.

2. Responder a las acciones de tutela relacionados con intervenidas y toma 

de posesiones de bienes que le sean asignadas por la Subsecretaria de 

Inspeccidn Vigilancia y Control de Vivienda de conformidad con los 

procedimientos establecidos.

3. Realizar el apoyo juridico a las intervenidas y toma de posesiones que 

adelante la Subsecretaria de Inspeccidn Vigilancia y Control de Vivienda 

sobre los negocios, bienes y haberes de las personas naturales y/o juridicas 

dedicadas a actividades de enajenacidn de inmuebles destinados a 

vivienda de conformidad con la normatividad legal vigente.

5. Atender los procesos judiciales y administrativos que sean asignados por el 

jefe inmediato, relacionados con ocasidn a la toma de posesidn de bienes 

de las personas naturales y/o juridicas de conformidad con la normatividad 

legal vigente.

II. AREA FUNCIONAL: 

SUBSECRETARIA DE INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL DE 

VIVIENDA

_______  _ ___ III. PROPOSITO PRINCIPAL ___ __ ___ _

Gestionar juridicamente la intervencidn y toma de posesidn de los negocios, 

bienes y haberes de las personas naturales y/o juridicas dedicadas a actividades 

de enajenacidn de inmuebles destinados a vivienda.
' IV. DESCRIPCIONDE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar los actos administrativos que se originen de las intervenciones y 

toma de posesiones de bienes que adelanta la dependencia en 

cumplimiento de las normas vigentes.

4. Dar respuesta oportuna a las peticiones, quejas y reclamos que se 

presenten ante la dependencia por motivos de intervencidn y/o toma de 

posesidn de bienes y haberes de acuerdo con los procedimientos 

establecidos.
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Experiencia

No requiere.

Derecho y Afines.

Conlinuacidn Resolution “Por la cual se eslablece el Manual Especifico de Funciones y de 

Compelencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria

Distrital del Habitat

Matricula o tarjeta profesional en los 

casos reglamentados por la ley.

7. Participar en la implementacion, mantenimiento y mejora del sistema 

integrado de gestidn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo 

y el cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la mejora 

continua.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

2 3 OCT 2025

_____ Por NiveI Jerarquico

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacidn efectiva.

Gestidn de procedimientos.

Instrumentacidn de decisiones.

RESOLLJCION No. 113 4

8. Desempehar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de 

______acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.

__ _____________ V. CONOCIMIENTQS BASICOS O ESENCIALES___ __

Cddigos de Policia Nacional y Distrital.

Procesos de construccidn de vivienda.

Normatividad sobre control a la enajenacidn y arrendamiento de inmuebles 

destinados a vivienda.

Estatuto Organico de Contratacidn.

Plan de Ordenamiento Territorial de Bogota.

Plan de Desarrollo Distrital y Nacional._____________________________________

__ _____________VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

__ __ __Comunes___ _______

Aprendizaje continuo.

Orientacidn a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano,

Compromise con la organizacidn.

Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio._________________ __

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

__ Formacidn Academica_______

Titulo Profesional que corresponda a 

uno de los siguientes Nucleo Basico de 

Conocimiento en:



1 1 3 4 de  23 OCT 2025RESOLUCION No. Hoja No. 459 de 528

COD:21901DA1

ALCALDfA MAYOR 
DE BOGOTA D C.

SECRETARY DE HABITAT

Contimiacion Resolution "For lei cual se establece e! Manual Especlfico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

Nivel:__________________

Denominacion del Empleo: 

C 6 dig o:_________________

Grado:_________________

No. de cargos:___________

Dependencia:___________

Cargo del jefe inmediato:

I. IDENTJFICACH^DELEMPLEO^___ ____________

_ Profesional_____ _____________ _____  

___________Profesional Universitario______________ 

__________ 219_____________ ___________ _ _ 

__________ 01_________________________________

___________Quinee (15)_________________________

____ Donde se ubique el cargo___________  

Quien ejerza la supervision directa_____

II. AREA FUNCIONAL:

___________________ DIRECCION ADMINISTRATIVA ___ ___  ___

____  ___ _ _ 111. PROPOSITO PRINCIPAL ___ ___ ___

Ejecutar las actividades relacionadas con el manejo del almacen y el permanente 

registro, actualizacion y control del inventario de bienes de la Entidad, en el marco 

de los procesos y procedimientos establecidos para tai fin, acatando los principios 

de oportunidad, pertinencia y leg a I i d ad en el desarrollo de estos._______________

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

4. Verificar los inventarios individuales del personal de la SDHT apoyando en la 

elaboracion de los paz y salvos correspondientes de acuerdo con los 

procedimientos establecidos.

2. Actualizar el inventario de bienes en el aplicativo que la entidad disponga para 

este fin, y en las bases de datos que correspondan de acuerdo con los procesos 

y procedimientos establecidos.

3. Realizar los informes relacionados con el inventario de la entidad, requeridos 

por las diferentes areas de la entidad, entes de control o por solicitud del jefe 

inmediato de conformidad con la normatividad legal vigente.

1. Realizar de manera permanente el registro, actualizacion y control del 

inventario de bienes que ingresen a la Secretaria ya sea por compra, donacibn, 

traspaso o comodato de conformidad con la normatividad legal vigente.



RESOLUCION No. 3 DE

v. conoc Imientos  basicos  o  esenciales

Por Nivel Jerarquico

Continuacidn Resolution "Por la cual se establece el Manual Espedfico de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los enipleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

6. Gestionar, dentro de los terminos establecidos por la ley, las solicitudes y 

consultas de los funcionarios, usuarios y entidades, sobre los aspectos que son 

de competencia del area de trabajo, de acuerdo con las disposiciones legales 

y las politicas institucionales.

5. Gestionar el registro de los elementos dados de baja, apoyando la 

consolidacidn de los conceptos tecnicos y soportes necesarios para adelantar 

los comites de inventarios de conformidad con la normatividad legal vigente.

7. Participar en la implementacibn, mantenimiento y mejora del sistema integrado 

de gestidn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continue y el 

cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

Normatividad contable. 

Auditoria y Evaluacidn. 

Sistemas de Gestidn. 

Herramientas Ofimaticas.

8. Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo 

con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo.

Aprendizaje continue.

Orientacidn a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacidn.

Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio.

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacidn efectiva. 

Gestidn de procedimientos. 

Instrumentacidn de decisiones.

V[. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Comunes

alcald Ia  mayor  
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlADE HABITAT

2 3 OCT 2025
Hoja No. 460 de 528
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de procedimientos de

2. Resolucidn de conflictos.

No requiere.

COD:21901DF1

Cargo del jefe inmediato:

Continuacion Resolucidn “Por la cual se establece el Manual Especifico de Funci ones y de 

Conipetencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

Administracion.

Contadurla Publica.

Ingenieria Industrial y Afines.

Economia.

Matricula o tarjeta profesional en los 

cases reglamentados por la ley.

(Proceso Gestion de Servicios 

Administrativo)

1. Gestion de procedimientos de calidad.

2. Transparencia.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES 

COMUNES

(Proceso Gestion de Servicios 

Administrativo)

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

2 3 OCT 2025

Nivel:__________________

Denominacion del Empleo:

Codigo:________________

Grado:_________________

No. de cargos:__________

Dependencia:

_ _ VII. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES 

COMPETENCIAS TRANSVERSALES 

LABORALES

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

Experiencia 

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Profesional____________ ___

Profesional Universitario______

219 ____  ____  ___

01____________________________

Quince (15)______ _____________

Donde se ubique el cargo_____

Quien ejerza la supervision directa

____ Formacion Academica______

Titulo Profesional que corresponda al 

siguiente Nucleo Basico de 

Conocimiento en:

1. Gestion 

calidad.

1 1 3 4 DE
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IV. DESCRIPCIOhTDE LAS FUNCIONES ESENCIALES

5.

Continuation Resolution “For la cual se establece el Manual Espedfico de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 
Distrital del Habitat

Brindar el apoyo en la generacidn de los recibos de cbdigos de barras por 

concepto varios, solicitados por las diferentes areas de la SDHT, cuando sea 

requerido apoyando la conciliacibn contable de pagos entre sistema financiero 

de la Secretaria de Hacienda y los sistemas de la entidad.

ALCALDlA mayor

DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HA3ITAT

2 3 9CI 2025

II. AREA FUNCIONAL:

__  _ DIRECCION FINANCIERA ___  ___ __________  

______________ III. PROPOSITO PRINCIPAL__________________

Realizar las actividades relacionadas con el proceso de gestidn financiera, de 

acuerdo con los lineamientos establecidos por la entidad y la normatividad 

vigente.

4. Efectuar el procesamiento de la informacidn requerida, para soportar las 

actividades relacionadas con el proceso de gestidn financiera de acuerdo con 

la normatividad vigente.

7. Participar en la implementacibn, mantenimiento y mejora del sistema integrado 

de gestidn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo y el 

cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

1. Revisar las cuentas de cobro con sus respectivos soportes realizando la 

liquidacidn de impuestos de las mismas, segun la normatividad vigente.

2. Recibir y verificar los documentos para elaboracidn de drdenes de pago, de 

acuerdo con los lineamientos del proceso de gestidn financiera y normatividad 

vigente.

6. Presentar los informes requeridos debidamente documentados y soportados 

de conformidad con las normas vigentes.

3. Validar las causaciones y pagos de las cuentas de cobro que cumplen con los 

requisites para desembolso, de manera mensual y de forma oportuna de 

acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

RESOLUCION No. 113 4 1>E
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Por Nivel Jerarquico

Experiencia

No requiere.

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacidn.

Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio.

Tltulo profesional quo corresponda a 

uno de los siguientes Nucleos Basicos 

de Conocimiento en:

Economla.

Administracidn.

Contadurla Publica.

8. Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo 

con el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.

Normas y procedimientos basicos sobre Contabilidad Publica.

Estatuto Organico del Presupuesto Nacional y Distrital.

Legislacidn tributaria distrital y nacional.

Estatuto de Contratacidn.

Ofimatica.

Matricula o tarjeta profesional en los 

casos reglamentados por la ley.

Aporte tecnico-profesional. 

Comunicacidn efectiva. 

Gestidn de procedimientos. 

Instrumentacidn de decisiones.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

VII. REQUISITOS DE FORMACIQN ACADEiyHCAXEXPERIENCIA 

Formacion Academica

____VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Comunes

113 4 de  2 3 ()CT 2Q25

Continuation Resolution "Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los enipleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat
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COD:21901OPRC1

Continuacidn Resolution “For la cual se establece el Manual Espedfico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

1. Realizar la proyeccion y revision de los documentos tecnicos, respuesta a 

requerimientos o peticiones de acuerdo con los procedimientos internos y dentro 

de los terminos legales.

2. Realizar seguimiento a los registros y las estadisticas sobre las peticiones, 

quejas, reclamos, sugerencias y denuncias (PQRSD) y a la presentacibn de los 

informes periddicos segun la normativa definida.

3. Adelantar las acciones administrativas requeridas para realizar el seguimiento 

a los procesos asociados al relacionamiento con la ciudadania de la Entidad de 

conformidad con la normatividad legal vigente.

4. Proyectar la informacidn solicitada con el fin de elaborar propuestas para la 

correcta ejecucibn de las metas a los procesos asociados a Relacionamiento con 

la ciudadania de acuerdo con los procedimientos establecidos.

5. Realizar actividades de caracter administrativo y logistico requeridas, en el 

marco de las acciones de relacionamiento con la ciudadania que realice el Sector

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlADE HASITAT

Nivel:__________________

Denominacibn del Empleo:

Cbdjgo:________________

Grade:_________________

No.de cargos:__________

Dependencia:___________

Cargo del jefe inmediato:

I. IDENTIFICACIQN DEL EMPLEO 

______Profesional________________________  

___________Profesional Universitario________  

______219______________________________  

____JQI_____________________
Quince (15)________________________

____ _  Donde se ubique el cargo___________  

__________Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL: 
OFICINA DE PARTICIPACION Y RELACIONAMIENTO CON LA CIUDADANiA 

JIILPROPOSITO PRINCIPAL____  ____

Realizar y participar en las gestiones administrativas necesarias relacionadas con 

la elaboracibn de documentos tecnicos, y respuestas a peticiones, quejas, 

reclamos y relacionamiento con la ciudadania.______________________________

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

RESOLUCION No. 113 4 DE

No.de
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Experiencia

6. Atender y tramitar de manera oportuna, clara y completa los reportes y 

requerimientos de informacion, tanto internes come externos, asociados al 

desarrollo de las politicas de gestidn y desempeho en relacidn con la ciudadania.

7. Participar en la implementacidn, mantenimiento y mejora del sistema integrado 

de gestidn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo y el 

cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

8. Desempehar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo 

con el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.

Administracidn.

Ingenieria lndustrial y Afines.

2 3 OCT 2025
Contimicicion Resolution "Por la cual se establece el Manual Especiflco de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

V. CQNOCIMIENTQS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidn Politica de Colombia.

Plan de Desarrollo Distrital.

Normas de atencidn y servicio al ciudadano.

Resolucidn de Conflictos.

Ofimatica. 

_______ Ror Nivel Jerarquico

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacidn efectiva.

Gestidn de procedimientos.

Instrumentacidn de decisiones.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

___________ Comunes_ ___

Aprendizaje continuo.

Orientacidn a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacidn.

Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio._______________

VII. REQUISITOS DE FORMACIQN ACADEMICA Y EXPERIENCIA

_____Formacior^Academica______

Titulo Profesional que corresponda a 

uno de los siguientes Nucleo Basico de 

Conocimiento en:

Habitat en el marco de los proyectos de la Secretaria y conforme los 

procedimientos establecidos.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

1134 DE
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Relaciones

No requiere.

COD:21901 DAC2

Continuation Resolution "For la cual se establece el Manual Especlfico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

Matricula o tarjeta profesional en los 

casos reglamentados por ley.

Ciencia Politica, 

Internacionales. 

Economla. 

Derecho y Afines.

Sociologla, Trabajo Social y Afines. 

Psicologia.

2. Adelantar la revision de respuestas a las solicitudes, peticiones y/o 

requerimientos tanto infernos de la entidad como externos, de competencia de la 

Direccidn de Apoyo a la Construccidn.

1. Realizar la revision de documentos de orden juridico, para la aprobacion del 

Director de Apoyo a la Construccidn, relacionados con las funciones de la 

Direccidn.

Nivel:__________________

Denominacid nd el Empleo:

Cddigo:________________

Grado:_________________

No. de cargos:__________

Dependencia:___________

Cargo del jefe inmediato:

L IDENTIFICACnONDEL EMPLEO _______

__________ Profesional_________________________  

___________Profesional Universitario_____________  

___________ 219_______________________________  

___________ 01________________________________  

__________ Quince (15)_________________________  

_______ __  Donde se ubique el cargo____________  

r____ Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL: 

_____________ DIRECCION DE APOYO A LA CONSTRUCCION____________  

________________ _______ III. PROPOSITO PRINCIPAL__________________  

Brindar soporte y apoyo en la formulacidn, seguimiento y argumentacidn de 

lineamientos juridicos requeridos en la estructuracidn y gestidn de los programas 

definidos por la Direccidn de Apoyo a la Construccidn._______________________

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETAHlA DE HABITAT

1 1 3 4 DE
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Experiencia

Contiriuacion Resolution ”Por la dial se establece el Manual Espedflco de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distr it al del Habitat

3. Acompanar la estructuracion de programas y/o nuevos servicios que 

promuevan la iniciacion de viviendas VIS y VIP en Bogota; asi como los 

documentos e insumos juridicos requeridos en el desarrollo y seguimiento de los 

mismos.

5. Realizar el apoyo en la consecucidn y consolidacidn de la informacidn con la 

oportunidad y periodicidad requeridas para la presentacidn de informes, 

estadisticas y avances que le sean requeridos por el superior inmediato.

6. Participar en la implementacidn, mantenimiento y mejora del sistema integrado 

de gestidn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo y el 

cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

7. Desempehar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo 

con el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.

_______ Por Nivel Jerarquico

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacion efectiva.

Gestidn de procedimientos.

Instrumentacidn de decisiones.

_______ V^CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ordenamiento territorial.

Plan de Desarrollo Distrital.

Plan de Ordenamiento Territorial.

Proyectos urbanos.

Ofimatica. 

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C^ 

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No. 113 4 DE

_ _____  __ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
________ Comunes_ _____
Aprendizaje continuo.

Orientacidn a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacidn.

Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio.______

_____VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

___ Formacion Academica__  __

Titulo Profesional que corresponda al

siguiente Nucleo Basico de

Conocimiento en:
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No requiere.

Derecho y Afines.

COD:21901DFV1

1.

2.

Matricula o tarjeta profesional en los 

casos reglamentados por ley^

Realizar informes, presentaciones y reportes en el marco de los proyectos 

de inversion y cumplimiento de metas que se requieran para dar respuesta a 

los diferentes requerimientos asignados a la Direccidn de Financiacidn de 

Vivienda de conformidad con los procedimientos establecidos.

Continuacion Resolution "Por la dial se establece el Manual Espetifico de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

Nivel:__________________

Denominacion del Empleo:

Cddigo:________________

Grado:_________________

No. de cargos:__________

Dependencia:___________

Cargo del jefe inmediato:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO___________

Profesional____________________

Profesional Universitario_________

219___________________________

01__________________________

Quince (15)____________________

Donde se ubique el cargo________

Quien ejerza la supervision directa

FUNCIONALII. AREA 

DIRECCION DE FINANCIACION DE VIVIENDA 

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar las actividades de gestidn administrativa y tecnicas para la ejecucidn y 

seguimiento de los recursos asignados a la Direccidn._________________________

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

3. Realizar los informes de avance de los proyectos de inversion, de 

presupuesto y de gestidn del area, variables macroecondmicas y del sector 

vivienda, frente a los compromisos y metas establecidos en los instrumentos 

de planeacidn.

Proporcionar asistencia administrativa y operativa sobre los procedimientos, 

tramites y competencias en terminos presupuestales de los recursos 

asignados a la Direccidn.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.Cl

SECRETARlA DE HABITAT

RESOLUCION No. 113^ DE
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No requiere.

Relaciones

Contaduria Publica.

Economia.

Administracion.

Ciencias Politicas,

Internacionales.

Ingenieria Industrial y Afines.

Continuacion Resolution "For la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

_______ Formacion Academica_______

Titulo Profesional que corresponda a uno 

de los siguiente Nucleos Basico de 

Conocimiento en:

_____________ Comunes___________

Aprendizaje continuo.

Orientacidn a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacidn.

Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio._________________ ______________________________

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Experiencia

6. Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de 

_____ acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.

________________ V. CONQCIMIENTOS BASICQS ESENCIALES_____________

Evaluacidn Financiera de proyectos de inversion.

Normas contables y financieras.

Analisis de estados financieros.

Conocimientos basicos de matematicas financieras.___________________________

VI. COMPETENCIAS CQMPORTAMENTALES

________ Por Nivel Jerarquico________

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacidn efectiva.

Gestidn de procedimientos.

Instrumentacidn de decisiones.

4. Reportar la ejecucidn de recursos y metas asociadas a la Direccion para 

mantener actualizados las bases de datos y sistemas de informacion de la 

Secretaria de acuerdo con los procedimientos establecidos.

5. Participar en la implementacidn, mantenimiento y mejora del sistema 

integrado de gestidn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo y 

el cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

alcald Ia  mayor  
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No. 1 1 3 4 ' DE 2 3 OCT 2025
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COD:21901DGS1

Matricula 0 tarjeta profesional en los 

casos reglamentados por ley.

1. Realizar las acciones de unificacidn, interpretacidn y procesamiento de la 

informacidn geografica para la generacidn de productos cartograficos, que 

permitan la elaboracidn de estadlsticas y los analisis urbanisticos de los proyectos 

definidos en la entidad, de acuerdo con los procesos y procedimientos 

establecidos.

2. Brindar el apoyo en los analisis prediales y urbanisticos de los predios definidos 

en la formulacidn y desarrollo de los instrumentos de planeacidn y gestidn del 

suelo de conformidad con la normatividad legal vigente.

3. Realizar el apoyo en la generacidn de la estructura, depuracidn y seguimiento 

de la informacidn de georreferenciacidn, en los tiempos establecidos.

Continuation Resolution "Por hi cual se establece el Manual Espedfico de Funcionesy de 

Competencias Lahorales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria
Distr it al del Habitat

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

2 3 OCT 2025

Nivel:__________________

Denominacidn del Empleo:

Cddigo:________________

Grado:_________________

No. de cargos:__________

Dependencia:___________

Cargo del jefe inmediato:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO___________________

____________Profesional_______________________ 

____________Profesional Universitario___________  

____________219_____________________________  

____________01______________________________  

____________Quince (15)______________________  

____________Donde se ubique el empleo________  

____________Quien ejerza la supervision directa 

III. AREA FUNCIONAL

__________________ DIRECCION DE GESTION DEL SUELO________________  

________________________ III. PROPOSITO PRINCIPAL_____________________  

Recopilar y consolidar la informacidn alfanumerica y cartografica 

georreferenciada, para realizar los analisis territoriales y urbanisticos de los 

planes, programas y proyectos del Sector Habitat en el area urbana en 

cumplimiento de la normatividad vigente.___________________________________

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Por Nivel Jerarquico

Continuation Resolution "Por la cual se estahlece cl Manual Especifico de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los empleos de la plant a de personal de la Secret ar la 

Distrital del Habitat

Aprendizaje continuo.

Orientacion

Orientacion 

ciudadano.

Compromiso con la organizacidn.

Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio.

Plan de Ordenamiento Territorial, planes e instrumentos en ejecucidn.

Normas urbanisticas Nacionales y Distritales.

Plan de desarrollo Distrital.

Politica nacional y distrital de vivienda.

Sistemas de Informacidn Geografica.

6. Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo 

con el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.

4. Realizar y apoyar en el analisis de las condiciones fisicas y urbanisticas que 

permitan realizar la caracterizacidn, social, econdmica y urbana de los ambitos de 

aplicacidn de los proyectos del area de conformidad con la normatividad legal 

vigente.

Aporte tecnico-profesional. 

Comunicacidn efectiva. 

Gestidn de procedimientos. 

Instrumentacidn de decisiones.

alcald Ia  mayor  
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

1 1 3 4 DE 2 3 OCT 2025

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Comunes

5. Participar en la implementacidn, mantenimiento y mejora del sistema integrado 

de gestidn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo y el 

cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

4. Recolecta y consolidar, la informacidn geografica y alfanumerica con sus 

respectivos metadatos de los proyectos de la entidad, de acuerdo con los 

procesos y procedimientos establecidos.

a 

al

resultados.

usuario y al
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Experiencia

No requiere.

COD:21901 DGS2

Titulo profesional que corresponda 

a uno de los siguientes Nucleo 

Basico de Conocimiento en:

Arquitectura y Afines. 

Ingenieria Civil y Afines.

Matricula o tarjeta profesional en 

los casos reglamentados por ley.

1. Realizar el apoyo en la formulacidn de instrumentos de gestidn y/o 

planeamiento conforme a la normativa vigente.

Continuacion Resolution “Por la cual se establece el Manual Especijico de Funciones y de 

('ompetencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria

Di str it al del Habitat

Nivel:__________________

Denominacidn del Empleo:

Codigo:________________

Grado:_________________

No. de cargos:__________

Dependencia:___________

Cargo del jefe inmediato:

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

Formacion Academica

II. AREA 

DIRECCION DE GESTION DEL SUELO 

________________________ III. PROPOSITQ PRINCIPAL____________________

Adelantar el acompahamiento, seguimiento y gestidn a la ejecucidn de los 

planes, programas y proyectos que promuevan la produccidn y generacidn de 

VIS VIP, de conformidad con la normatividad vigente._______________________

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

I. IDENTIFICAC ON DEL EMPLEO ~

Profesional____________________

Profesional Universitario_________

219___________________________

01____________________________

Quince (15)____________________

Donde se ubique el cargo________

Quien ejerza la supervision directa

FUNCIONAL

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlADE HABITAT

113 4 DE 2 3 OCT 2025
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2.

4. Realizar las labores para la formulacion y/o desarrollo de proyectos 

urbanisticos e inmobiliarios en el marco de la implementacidn de los 

instrumentos de planeacion y gestidn de suelo.

Realizar gestidn interinstitucional a fin de agilizar, y optimizar los 

instrumentos de gestidn de suelo que permiten el desarrollo de vivienda 

nueva e infraestructura de soporte urbano.

Continuacion Resolution “For la cual se establece el Manual Especlfico de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria

Distr it al del Habitat

________Por Nivel Jerarquico

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacidn efectiva.

Gestidn de procedimientos.

Instrumentacidn de decisiones.

_________________V. CQNOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Plan de Ordenamiento Territorial, planes e instrumentos en ejecucidn.

Normas urbanisticas Nacionales y Distritales.

Plan de Desarrollo Distrital.

Politica nacional y distrital de vivienda.___________________________

________________ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

____________ Comunes___________

Aprendizaje continuo.

Orientacidn a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacidn.

Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio.

5. Participar en la implementacidn, mantenimiento y mejora del sistema 

integrado de gestidn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo 

y el cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la mejora 

continua.

6. Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de 

acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.

3. Prestar el apoyo en la gestidn y seguimiento a los procesos que permiten 

el desarrollo de los proyectos para viabilizar la habilitacidn de suelo para 

VISA/IP y/o usos complementarios en la ciudad de conformidad con la 

normativa vigente.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARY DE HABITAT

RESOLUCIONNo. 1 1 3 4 DE 2 3 OCT 2025
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Experiencia

No requiere.

COD:21901OPRC2

Continuation Resolution "Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

Cotnpetencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

Arquitectura y Afines. 

Ingenieria Civil y Afines.

Matricula o tarjeta profesional en los 

casos reglamentados por ley.

1. Preparar la informacion requerida para realizar el seguimiento a los Planes de 

Gestidn Sectorial en las localidades del Distrito Capital, en el marco de los 

proyectos de la Secretaria.

ALCALDlA MAYOR
DE BOGOTA D.C._

SECRETARlAOE HABITAT

2 3 OCT 2025

Nivel:__________________

Denominacidn del Empleo:

Cddigo:________________

Grado:_________________

No. de cargos:__________

Dependencia:___________

Cargo del jefe inmediato:

________VIII. REQUISITQS DE FORMACIQN ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

______ Formacion Academica______  

Titulo profesional que corresponda a 

uno de los siguientes Nucleo Basico de 

Conocimiento en:

II. AREA 

OFICINA DE PARTICIPACION Y RELACIONAMIENTO CON LA 
______________________________ CIUDADANiA___________________________ 

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades necesarias para la articulacidn entre la Secretaria con 

los gobiernos y espacios de participacidn de las localidades, en funcidn de los 

proyectos de inversion asignados, asi como la coordinacidn intersectorial para 

la gestidn integral de intervenciones en temas de habitat.____________________

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO________________

Profesional____________________

Profesional Universitario_________

219___________________________

01____________________________

Quince (15)____________________

Donde se ubique el cargo________

Quien ejerza la supervision directa

-UNCIONAL

RESOLUCION No. j j 3 4 DE
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C._

SECRETARlADE HABITAT

C 'ontinuacidn Resolution “Por la cual se estahlece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

Constitucion Politica de Colombia. 

Estatuto Organico de Bogota. 

Plan de Desarrollo Distrital.

Plan de Ordenamiento Distrital. 

Sistema Distrital de Participacidn. 

Ofimatica.

7. Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo 

con el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.

5. Atender y tramitar de manera oportuna, clara y completa los reportes y 

requerimientos de informacion, tanto internos como externos, asociados al 

desarrollo de las politicas de gestidn y desempeno en relacion con la ciudadania.

3. Proyectar la informacion solicitada con el fin de elaborar propuestas para la 

correcta ejecucidn de las metas en asuntos de Habitat de los Planes de 

Desarrollo Local relacionadas con los en el marco de los proyectos de la 

Secretaria.

2. Adelantar las acciones administrativas requeridas para realizar el seguimiento 

a la adecuada ejecucidn de la inversion local en asuntos de Habitat en el marco 

de los proyectos de la Secretaria.

6. Participar en la implementacidn, mantenimiento y mejora del sistema integrado 

de gestidn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo y el 

cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

4. Realizar actividades de caracter administrative 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.
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Experiencia

No requiere.

Relaciones

Continuacion Resolucion "For la dial se eslablece el Manual Especlfico de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria

Distr it al del Habitat

Matricula o tarjeta profesional en los 

casos reglamentados por ley.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

1 1 3 4 DE 2 3 OCT 2025

________Por Nivel Jerarquico

Aporte tecnico-profesional.

Comunicacion efectiva.

Gestion de procedimientos.

Instrumentacidn de decisiones.

________________ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

____________ Comunes___________

Aprendizaje continuo.

Orientacidn a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacidn.

Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio.___________________________ _____________________

________VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

______ Formacion Academica______

Tltulo profesional que corresponda a 

uno de los siguientes Nucleo Basico de

Conocimiento en:

Administracion.

Comunicacion Social, Periodismo y 

Afines.

Derecho y Afines.

Ciencia Politica,

Internacionales.

Sociologia, Trabajo Social y Afines.
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NIVEL TECNICO

COD:36712SPP1

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

4. Apoyar los tramites para la contratacion requerida en la Subsecretaria de 

Planeacidn y Pollticas de acuerdo con los procedimientos establecidos.

2. Tramitar y registrar la correspondencia en los aplicativos sistematizados de 

conformidad con los procedimientos establecidos.

1. Registrar en los sistemas de informacibn, clasificacion, actualizacion de la 

informacion que se maneja dentro del plan de accibn de la Subsecretaria de 

Planeacibn y Politicas de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

Continuation Resolution "For la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria

Distrital del Habitat

3. Asistir a otras areas de la SDHT en aspectos administrativos y operatives, sobre 

los procedimientos y requisites definidos por la dependencia de acuerdo con los 
procesos y procedimientos establecidos.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No. 113 ■' DE 2 3 OCT 2025

Nivel:

Denominacibn del Empleo:

Cbdigo:_________________

Grado:_________________

No. de cargos:___________

Dependencia:___________

Cargo del jefe Inmediato:

I. IDENTIFICACIQN DEL EMPLEO____________________

________ Tecnico______________________________

________ Tecnico Administrativo_________________  

_________367_________________________________  

_________12___________________________________  

_________Diez (10)_____________________________  

_________Donde se ubique el cargo_______________ 

Quien ejerza supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

_____________SUBSECRETARIA DE PLANEACION ¥ POLITICAS

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo administrativo, complementarias de las tareas 

propias de los niveles superiores, para el desarrollo de la gestibn administrativa, 

teniendo en cuenta la normatividad vigente, la tecnologia y las politicas de la 
entidad.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

EXPERIENCE

No requiere.

7. Desempehar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con 

el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.

Continuation Resolution "Por la cual se establece el Manual Espedfico de Funciones y de 

C 'ompetencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

5. Realizar actividades relacionadas con gestidn del archivo de la Subsecretaria de 

Planeacidn y Politicas, en el marco de los programas de gestidn documental y de 

conformidad con la normatividad legal vigentes.

6. Participar en la implementacidn, mantenimiento y mejora del sistema integrado 

de gestidn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continue y el cumplimiento 

de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

Archivo.

Atencidn al cliente.

Ofimatica.

Administracidn.

Economia.

Contaduria Publica.

Ingenieria Industrial y Afines.

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlADE HABITAT

2 3 OCT 2025

POR NIVEL JERARQUICO

Confiabilidad Tecnica.

Disciplina.

Responsabilidad.

113 4 DE

_______________ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

____________ COMUNES__________  

Aprendizaje continuo. 

Orientacidn a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano.

Compromise con la organizacidn.

Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio.________________ ______________________________

VIII. REQUISITOS DE FQRMACION ACADEMICA Y EXPERIENCE 

FORMACIQN ACADEMICA

Titulo de formacidn tecnoldgica o 

terminacidn y aprobacidn del pensum 

academico de education superior en 

formation profesional correspondiente a 

uno de los siguientes Nucleo Basico del 

Conocimiento en:
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COD:36712SJ1

ALCALDlA mayor  
DE BOGOTA D.C^

SECRETARIA DE HABITAT

3. Organizar y custodiar el archive de gestidn segun los parametros de gestidn 

documental de la entidad.

2. Realizar las actividades de apoyo, asistencia administrativa y logistica requerida 

para el desarrollo de las actividades del area de conformidad con los procesos y 

procedimientos establecidos.

Continuacion Resolution “For la cual se establece el Manual Especifico de Funcionesy de 

C 'ompetencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

Nivel:__________________

Denominacidn del Empleo:

Cddigo:_________________

Grado:_________________

No. de cargos:___________

Dependencia:

Cargo del jefe Inmediato:

I. IDENTIFICACIQN DEL EMPLEO____________________

_______  Tecnico

________ Tecnico Administrativo 
’ 367

___  12

________ Diez (10)_____________________________

________ Donde se ubique el cargo_______________  

Quien ejerza supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

_______________ SUBSECRETARIA JURIDICA 

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir a la dependencia en el manejo y conservacidn del archivo judicial y de gestidn 

brindando el apoyo en la aplicacidn de los lineamientos de gestidn documental al 

interior de la Subsecretaria Juridica, conforme a la normatividad vigente y a los 

lineamientos de la materia en la entidad.

IIV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Certificado y/o tarjeta de inscripcidn en 

los casos exigidos por la normatividad 

vigente.

1. Apoyar las labores de radicacidn y distribucidn de los documentos y 

correspondencia, de conformidad con los procedimientos establecidos en la entidad.

RESOLUCION No. "I 3 4 DE



Hoja No. 480 de 528

POR NIVEL JERARQUICO

Continuation Resolution "For la cual se establece el Manual Espetifico de Funciones y de 
Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

4. Actualizar la base de dates de correspondencia para la elaboration de 

estadlsticas o informes, de acuerdo con instrucciones dadas por el superior 

inmediato.

5. Atender a los usuarios infernos y externos de manera presencial y via telefbnica 

en relation con los asuntos generales del equipo de trabajo, garantizando un 

servicio efectivo y oportuno de conformidad con la normatividad legal vigente.

6. Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestidn adoptado 

por la entidad, con base en los procesos y procedimientos establecidos para 

garantizar la prestacibn de los servicios a su cargo.

7. Participar en la implementation, mantenimiento y mejora del sistema integrado 

de gestidn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo y el cumplimiento 

de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

8. Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con 

el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.

Aprendizaje continuo.

Orientation a resultados.

Orientation al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organization.

Trabajo en equipo.

Adaptation al cambio.

Confiabilidad Tecnica.

Disciplina.

Responsabilidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES

______________ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitution Politica de Colombia.

Plan de Desarrollo Distrital.

Redaccidn y production de documentos.

Servicio al cliente y Atencidn al ciudadano.

Gestidn documental.

Ofimatica.

ALCALDlA mayor  
DE BOGOTA P.O.

SECRETARIA DE HABITAT

resolucion No. 1 1 3 4 de  2 3 OCT 2025



Hoja No. 481 de 528

EXPERIENCIA

No requiere.

de ciencias

COD:36712DA1

Proporcionar soporte administrativo y operativo en la ejecucidn del proceso de 

Gestidn de Talento Humano.

Certificado y/o tarjeta de inscripcidn en 

los casos exigidos por la normatividad 

vigente.

Continuation Resolution "Por la cual se establece el Manual Espetifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria

Distr it al del Habitat

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No. 1 1 3 4 " DE 2 3 OCT 2025

Nivel:__________________

Denominacidn del Empleo:

Cddigo:_________________

Grado:_________________

No. de cargos:___________

Dependencia:___________

Cargo del jefe Inmediato:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO_____________

__________ Tecnico_____________________

__________ Tecnico Administrativo________

___________367_________________________

___________12

___________Diez (10)____________________

___________Donde se ubique el cargo_____

_________  Quien ejerza supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

DIRECCION ADMINISTRATIVA______________

III. PROPOSITO PRINCIPAL

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA

Titulo de formacidn tecnoldgica o 

terminacidn y aprobacidn del pensum 

academico de educacidn superior en 

formacidn profesional correspondiente 

a uno de los siguientes Nucleo Basico 

del Conocimiento en:

Administracidn.

Bibliotecologla, otros 

sociales y humanas.

Derecho y Afines.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Continuacion Resolution "For la dial se establece el Manual Especlfico de Funciones y de 

Cotnpetencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

1. Efectuar actividades relacionadas con el apoyo logistico para el desarrollo de las 

actividades de capacitacidn, bienestar y salud ocupacional con la oportunidad 

requerida y de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

2. Actualizar la informacibn en las bases de datos y/o aplicativos disenados para la 

gestion de talento humano generando los reportes solicitados con la oportunidad y 

calidad requeridas y de conformidad con la normatividad legal vigente.

3. Efectuar seguimiento ante las instituciones de educacibn para verificar la 

veracidad de la informacibn 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 y de acuerdo con los procedimientos 

establecidos.

7. Proyectar respuestas a requerimientos en materia de Talento Humano, que le 

sean asignadas con oportunidad y de acuerdo con la naturaleza del cargo.

8. Realizar acciones de actualizacibn y custodia del archivo de las historias laborales 

de acuerdo con la normatividad vigente.

9. Participar en la implementacibn, mantenimiento y mejora del sistema integrado 

de gestion alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo y el cumplimiento 

de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE H/giTAT

5. Atender a usuarios internos, externos y/o ciudadanos de acuerdo con la 

naturaleza de las funciones asignadas y segun las politicas, parametros y 

lineamientos de servicio establecidos.

6. Elaborar las diferentes certificaciones solicitadas por funcionarios y ex 

funcionarios de la Entidad, de acuerdo con los requerimientos de oportunidad y 

calidad.

RESOLUCION No. 113 4’ DE
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

EXPERIENCE

No requiere.

Continuacion Resolution "For la cual se establece el Manual Espedfico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria

Di str it al del Habitat

Administracion.

Economia.

Contaduria Publica.

Ingenieria Industrial y Afines.

Archivo

Atencion al cliente.

Ofimatica.

10. Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo 

con el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C._ 

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No. 113 4
de 2 3 OCT 2025

_______________ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

____________ COMUNES__________

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacidn.

Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio._____________

VII. COMPETENCIAS TRANSVERSALES 

COMPETENCIAS COMUNES 

TRANSVERSALES

POR NIVEL JERARQUICO

Confiabilidad Tecnica.

Disciplina.

Responsabilidad.

COMPETENCIAS LABORALES

______ TRANSVERSALES
(Proceso Gestion del Talento

Humano)

1. Manejo de la informacion.___________ ______________________________

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCE 

FORMACION ACADEMICA

Tltulo de formacion tecnologica o 

terminacion y aprobacion del pensum 

academico de educacion superior en 

formacion profesional correspondiente a 

uno de los siguientes Nucleo Basico del 

Conocimiento en:
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COD:36712DA2

Certificado y/o tarjeta de inscripcidn en 

los cases exigidos per la normatividad 

v i g e nte.

1. Realizar apoyo a la ejecucidn del Plan de Mantenimiento Preventive y Corrective 

del Parque Automotor.

2. Inspeccionar, verificar y controlar las reparaciones requeridas del parque 

automotor conjuntamente con el contratista encargado del mantenimiento 

preventivo y correctivo de los vehiculos propiedad de la Secretaria, con el fin de 
establecer el cumplimiento efectivo de las obligaciones de acuerdo con los 

procesos y procedimientos establecidos.

3. Llevar registro y control por cada vehiculo sobre kilometraje de recorrido, 

consumo de combustible y costo de reparaciones, insumos y repuestos utilizados 

entre otros conforme las normas de austeridad del gasto y demas propias.

Continuacion Resolution "Por la cual se establece el Manual Espedfico de Functones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planla de personal de la Secretaria

Distr it al del Habitat

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No. 1 1 3 4 "DE

Nivel:__________________

Denominacidn del Empleo:

Cddigo:________________

Grado:_________________

No. de cargos:__________

Dependencia:___________

Cargo del jefe Inmediato:

I. IDENTIFICACIQN DEL EMPLEO____________________

Tecnico______________________________

Tecnico Administrativo_________________

367_________________________________

________ 12___________________________________

Diez (10)_____________________________

Donde se ubique el cargo______________

Quien ejerza supervision directa

II. AREA FUNCIONAL 

_____________________ DIRECCION ADMINISTRATIVA_____________________  

_______________________III. PROPOSITO PRINCIPAL_______________________

Apoyar el desarrollo de los procesos y procedimientos administrativos del proceso 

de bienes, servicios e infraestructura, acatando los principios de oportunidad, 

pertinencia y legalidad en el desarrollo de los mismos.________________________

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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Continuacidn Resolution "For la dial se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los etnpleos de la planta de personal de la Secretaria
Distrital del Habitat

13. Atender, resolver y responder dentro de los terminos establecidos por la ley, 

las solicitudes y consultas de los funcionarios, usuarios y entidades, sobre los 

aspectos que son de competencia del area de trabajo, de acuerdo con las 

disposiciones legales y las politicas institucionales.

14. Proyectar memorandos y oficios de respuesta para atender solicitudes al area 

de bienes y servicios dentro de los terminos establecidos por la Ley.

11. Apoyar en la asignacidn de Vehiculos y Conductores a los jefes de la Entidad, 

segun indicaciones impartidas.

12. Mantener actualizado el informe de parqueaderos disponibles y asignados de 

la Entidad.

9. Apoyar al Lider del area en el seguimiento y control de acceso de personal y 

vehiculos a la entidad ya sean funcionarios, contratistas, visitantes en jornada 

normal y adicional.

10. Registrar en los sistemas establecidos por la entidad, los servicios prestados 

por el contratista de transporte y los tiempos requeridos, Io cual sera insumo para 

la revision de la facturacidn.

8. Apoyar en el diseno de politicas para el control de acceso de personal y 

administracion de vehiculos a la Entidad y los suministrados porterceros.

4. Generar alertas por el control de gastos con el fin de apoyar en la toma de 

decisiones sobre el manejo y administracion de los recursos del parque automotor.

5. Apoyar la coordinacibn operativa para la prestacibn del servicio de transporte 

requerido por las diferentes dependencias de la Entidad para las funciones propias 

de la misionalidad de la SDHT.

6. Adelantar los tramites ante las oficinas de transito para la atencibn de siniestros, 

accidentes e infracciones de acuerdo con las normas vigentes.

7. Realizar control a los vencimientos de Soat, Seguros, Revision Tecnico 

Mecanica de los vehiculos, entre otros a cargo de la Entidad.

ALCALDlA MAYOR
DE BOGOTA D.C._

SECRETARIA DE HABITAT
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Continuacidn Resolution "Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

15. Apoyar en el proceso de bienes y servicios que le sean asignados en los 

procesos pre contractual, contractual, y liquidacidn de contratos.

16. Elaborar y consolidar los informes solicitados en el marco de la ejecucidn de 

procesos de bienes y servicios.

17. Apoyar la elaboracidn y consolidacibn de las cuentas de cobro de los contratos 

suscritos a cargo del proceso de bienes y servicios que sean asignadas.

18. Mantener actualizados los expedientes documentales generados como area 

productora, de acuerdo con los lineamientos establecidos por las normas de 

Gestibn Documental.

19. Participar en la implementacibn, mantenimiento y mejora del sistema integrado 

de gestibn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo y el cumplimiento 

de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

20. Desempehar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo 

con el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.

POR NIVEL JERARQUICO

Confiabilidad Tecnica.

Disciplina.

Responsabilidad.

_____________ V. CQNOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Atencibn al cliente.

Ofimatica.

Conocimiento de parque automotor.__________________________

_______________VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

____________ COMUNES__________

Aprendizaje continuo.

Orientacibn a resultados.

Orientacibn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacibn.

Trabajo en equipo.

Adaptacibn al cambio.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No. 1 1 3 - DE 2 3 OCT 2025
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VII. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

EXPERIENCE

No requiere.

Continuation Resol udon "Por la cual se estahlece el Manual Especifico de Funciones y de 

Conipetencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

Administracion.

Economia.

Contaduna Publica.

Ingenieria Industrial y Afines.

Certificado y/o tarjeta de inscripcion en 

los casos exigidos por la normatividad 

vigente.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

1. Gestion de procedimientos de calidad.

2. Transparencia.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES
___________LABORALES___________

(Proceso Gestion de Servicios 

Administrativos)

COMPETENCIAS TRANSVERSALES
____________COMUNES____________

(Proceso Gestion de Servicios 

Administrativos)

Titulo de formacidn tecnoldgica o 

terminacion y aprobacion del pensum 

academico de educacion superior en 

formacibn profesional correspondiente 

al siguiente Nucleo Basico del 

Conocimiento en:

1 .Orientacion al usuario y al 

ciudadano.

2. Transparencia.___________________ ______________________________

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCE 

FORMACION ACADEMICA

RESOLUCION No. j 3 4 DE
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COD:36712DUC1

1.

2.

3.

4.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

Continuation Resolution “For lei cual se establece el Manual Espedfico de Funciones y de 
Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

Manejar la correspondencia de la dependencia y los archivos flsicos y 

magneticos de la documentacidn que se tramite en la dependencia de 

acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

Tramitar la correspondencia en los aplicativos destinados para tai fin, 

garantizando la remisidn de las respuestas a los derechos de peticidn, 

quejas y reclamos interpuestos ante la entidad de manera oportuna y veraz 

de conformidad con los procedimientos establecidos.

Mantener actualizadas las bases de datos que le correspondan, de manera 

oportuna a fin de llevar un control confiable y hacer el seguimiento 

pertinente segun lineamientos establecidos.

Proyectar los oficios, memorandos y demas documentos que el superior 

inmediato le indique de acuerdo con los procesos y procedimientos 

establecidos.

Nivel:__________________

Denominacidn del Empleo:

Cddigo:________________

Grado:_________________

No. de cargos:__________

Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO_______

____________Tecnico__________________ ____

__ __ Tecnico Administrativo __ __

________ J367___________________________
___________ 12__________________________

__________ Diez (10)______________________

__________ Donde se ubique eI cargo_______

_____ Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL:
DONDE SE UBIQUE EL CARGO

___  __  ___ _______ III. PROPOSITQ PRINCIPAL

Apoyar tecnicamente los procesos y procedimientos administrativos del area con 

el fin de contribuir en el cumplimiento de los objetivos y mision de la entidad, 

acatando los principios de oportunidad, pertinencia y legalidad en el desarrollo de 

los mismos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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5.

6.

7.

8.

9.

Por Nivel Jerarquico

Continuacion Resolution "Por la dial se establece el Manual Espetifico de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacion.

Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio.

Participar en la implementacidn, mantenimiento y mejora del sistema 

integrado de gestidn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo 

y el cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la mejora 

continua.

Atender publico, colaboradores y funcionarios de diferentes organismos y 

entidades, para suministrar la informacibn solicitada sobre los asuntos de la 

dependencia de acuerdo con las disposiciones legales y las politicas 

institucionales.

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 del area.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

Confiabilidad tecnica.

Disciplina.

Responsabilidad.

Llevar la agenda de los asuntos oficiales de la dependencia y del jefe 

inmediato contribuyendo en el cumplimiento de los compromisos 

adquiridos, para el buen desarrollo del area.

Desempehar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de 

acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.

\E CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas, normas y procedimientos sobre correspondencia, 

documentos.

Herramientas Ofimaticas.

Normas y disposiciones sobre organizacion de archives._________

___  ___ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

RESOLUCION No. 113 4 RE

manejo de
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Experiencia

No requiere.

COD:36712DSP1

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Contimiacidn Resolution "For lei cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los etnpleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

Administracion.

Economia.

Contaduria Publica.

Ingenieria Industrial y afines.

Certificado y/o tarjeta de inscription en 

los casos exigidos por la normatividad 

vig e nte

Apoyar en los procesos y procedimientos de la dependencia, con la oportunidad 

y confidencialidad requerida, de acuerdo con las competencias asignadas.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C._

SECRETARlA DE HABITAT

RESOLUCION No. 113 4

Nivel:__________________

Denomination del Empleo: 

Cod ig q:________________

Grado:_________________

No. de cargos: ______

Dependencia:___________

Cargo del jefe inmediato:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO_____

__ ________Tecnico_______________________

Tecnico Administrative__________

___________ 367___________________________ 

___________ 12_____________ _________  

__ ________ Diez (10)______________________  

___ Donde se ubique el cargo_ 

__ ________ Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL:

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS____________

III. PROPOSITO PRINCIPAL

VII. REQUISITOS DEfORMACfON ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

Formacion Academica

Titulo de formation tecnolbgica o 

terminacidn y aprobacidn del pensum 

academico de education superior en 

formation profesional correspondiente 

al siguiente Nucleo Basico del 

Conocimiento en:
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Continuacidn Resolution "For la cual se establece el Manual Especiflco de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

2 3 OCT 2025

Comunes _

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacidn.

Trabajo en equipo^

6. Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de 

______acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.

________ V. CQNOCIMIENTOS BASICOS OESENCIALES_________

Sistema de Gestion Documental.

Tecnica de archivo.

Manejo de herramientas ofimaticas.

5. Participar en la implementacidn, mantenimiento y mejora del sistema 

integrado de gestion alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo 

y el cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la mejora 

continua.

2. Apoyar la gestion de los tramites administrativos que se requieran en el 

area en el marco de las funciones de la Direccion de Servicios Publicos de 

acuerdo con las disposiciones legales y las politicas institucionales.

3. Acompanar al equipo de la Direccion adelantando actividades que 

garanticen la organizacidn de las y acciones que sean encomendadas por 

la supervision en virtud de las funciones del area.

1. Apoyar el cumplimiento del proceso de Gestion Documental implementado 

en la Secretaria Distrital de Habitat de acuerdo con las normas de archivo 

aplicables y vigentes.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES____

Por Nivel Jerarquico 

Confiabilidad tecnica. 

Disciplina.

Responsabilidad.

RESOLUCION No. Q t ■ DE

4. Apoyar el diligenciamiento del FUID para efectos de realizar la 

transferencia de documentos al archivo central de la SDHT de conformidad 

con los lineamientos establecidos.
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Adaptacidn al cambio.

Experiencia

No requiere.

COD:36712DGS1

Continuation Resolution “For la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

Administracibn.

Economia.

Contaduria Publica.

Ingenieria Industrial y Afines.

Certificado y/o tarjeta de inscripcidn en 

los casos exigidos por la normatividad 

vigente.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETAHlA DE HABITAT

Nivel:__________________

Denominacibn del Empleo:

Cbdigo:________________

Grado:_________________

No. de cargos:__________

Dependencia:________

Cargo del jefe inmediato:

II. AREA 

___________________ DIRECCION DE GESTIQN DEL SUELO_________________  

_______________________III. PROPOSITO PRINCIPAL______________________

Apoyar la gestibn administrativa y documental para el desarrollo de las actividades 

de los procesos y procedimientos relacionados con la gestibn del suelo y conforme 

con la normatividad vigente y los lineamientos de la entidad.___________________

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

I. IDENTIFICAC ON DEL EMPLEO________________

Tecnico_______________________

Tecnico Administrative__________

367___________________________

12____________________________

Diez (10)______________________

Donde se ubique el cargo________

Quien ejerza la supervision directa

FUNCIONAL

113 4 DE

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

Formacion Academica

Titulo de formacion tecnolbgica o 

terminacibn y aprobacibn del pensum 

academico de educacibn superior en 

formacion profesional correspondiente 

a uno de los siguientes Nucleo Basico 

del Conocimiento en:
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VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCE

Archivo.

Atencion al cliente.

Ofimatica.

Continuation Resolution "For la cual se establece el Manual Espedfico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria

Di str it al del Habitat

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C._ 

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No. 1 1 3 ‘ DE 2 3 OCT 2025

_____________ Comunes___________

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacidn.

Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio.

4. Participar en la implementacidn, mantenimiento y mejora del sistema 

integrado de gestion alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo y 

el cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

5. Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de 

acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.

 V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

3. Realizar el seguimiento operative de los procesos y procedimientos 

documentales de la dependencia, de conformidad con los procedimientos 

establecidos en la entidad, en los tiempos previstos y en los aplicativos 

sistematizados.

1. Realizar la gestion, revision, seguimiento, recepcibn y tramite de acciones 

ciudadanas, de funcionarios y entidades, en terminos de quejas, reclamos, 

sugerencias, derechos de peticibn, solicitudes de informacibn y consultas 

sobre aspectos de competencia del area de trabajo, segun la normatividad 

legal vigente.

2. Realizar las actividades de apoyo tecnico, asistencia administrativa y 

logistica requeridas para el desarrollo de las actividades del area conforme 

con los procesos y procedimientos establecidos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

________Por Nivel Jerarquico

Confiabilidad tecnica.

Disciplina.

Responsabilidad.
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ExperienciaFormacion Academica

No requiere.

COD:36712DGS2

Administracion.

Economia.

Contaduria Publica.

Ingenieria Industrial y Afines.

Certificado y/o tarjeta de inscripcidn en 

los casos exigidos por la normatividad 

vigente.

Continuation Resolution "Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

ALCALDlA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

2 3 OCT 2025

Nivel:__________________

Denominacidn del Empleo:

Codigo:________________

Grado:_________________

No. de cargos:__________

Dependencia:___________

Cargo del jefe inmediato:

II. AREA 
__________________ DIRECCIQN DE GESTIQN DEL SUELQ________________

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar tecnicamente en la elaboracidn de pianos urbanisticos y arquitectdnicos, 

generando informacidn para el desarrollo de las actividades de los procesos y 

procedimientos relacionados con la gestidn del suelo y conforme con la 

normatividad vigente y los lineamientos de la entidad.________________________

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

I. IDENTIFICAC ON DEL EMPLEO_________________

Tecnico_______________________

Tecnico Administrativo__________

367___________________________

12____________________________

Diez (10)______________________

Donde se ubique el cargo________

Quien ejerza la supervision directa 

:UNCIONAL

Titulo de formacion tecnoldgica o 

terminacidn y aprobacidn del pensum 

academico de educacidn superior en 

formacion profesional correspondiente a 

uno de los siguientes Nucleo Basico del 

Conocimiento en:

RESOLUCION No. 1 1 3 4 ' DE
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1.

2.

3.

4.

5.

6.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Participar en la implementacion, mantenimiento y mejora del sistema 

integrado de gestidn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continue 

y el cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la mejora 

continua.

Desempehar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de 

acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.

Apoyar la actualizacion de bases de datos que permitan el seguimiento a 

los planes, programas y proyectos de la dependencia, en el marco de los 

procesos y procedimientos de la entidad.

Elaborar, presentaciones y documentos de caracter tecnico que esten 

orientadas a los procesos y procedimientos del area.

Contimiacion Resolution "Por la cual se establece el Manual Espetifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

alcald Ia  mayor  
DE BOGOTA D.C._

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No. 1 j 3 4" de  2 3 OCT 2025

________________ V. CQNOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Plan de Desarrollo Distrital.

Plan de Ordenamiento Territorial.

Sistemas de informacidn Geografica.
Ofimatica.

Programas y/o herramientas de dibujo o diseno de cartografia.

Apoyar en la elaboracidn mapas, esquemas 3D e imagenes en las que se 

identifiquen y presenten los proyectos en gestidn y en el marco del 

desarrollo de las actividades de los procesos y procedimientos 

relacionados con la gestidn del suelo y conforme a la normatividad vigente.

Apoyar los procesos de elaboracidn de pianos urbanisticos y 

arquitectdnicos, que se requieran para la gestidn del suelo, de conformidad 

con la normatividad vigente.
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Experiencia

No requiere.

COD:36712SV1

Continuation Resolution "For la dial se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

Arquitectura y Afines.

Ingenieria Civil y Afines.

Certificado y/o tarjeta de inscripcidn en 

los casos exigidos por la normatividad 

vigente.

ALCALDlA mayor  
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

2 3 OCT 2025

Nivel:__________________

Denominacidn del Empleo: 

Cddigo:________________

Grade:_________________

No. de cargos:__________

Dependencia:___________

Cargo del jefe inmediato:

_______ Por Nivel Jerarquico

Confiabilidad tecnica.

Disciplina.

Responsabilidad.

I. IDENTIFICACION DELEMPLEO

__________Tecnico________________________

Tecnico Administrativo__________

__________  367___________________________

__________  12____________________________

________ Diez (10)______________________

___________ Donde se ubique el cargo_____  

__________ Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL:

113 4 DE

____________ Comunes___________

Aprendizaje continuo.

Orientacidn a resultados.

Orientacibn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacibn.

Trabajo en equipo.

Adaptacibn al cambio._________________________________________________

_________VIII. REQUISITOS DE FORMACIQN ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

______ Formacion Academica_______ 

Titulo de formacion tecnolbgica o 

terminacibn y aprobacibn del pensum 

academico de educacibn superior en 

formacion profesional correspondiente 

a uno de los siguientes Nucleo Basico 

del Conocimiento en:
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ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

Continuation Resolution "For la cual se establece el Manual Especijico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria

Distrital del Habitat

6. Participar en la implementacion, mantenimiento y mejora del sistema 

integrado de gestion alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continue

5. Participar en los comites y/o reuniones y/o talleres y/o actividades de la 

Subsecretaria de Vivienda que le solicite el superior jerarquico y se 

relacionen con el proposito principal.

2. Apoyar la aprobacidn y firma y actualizacidn en el sistema documental que 

corresponda de los documentos a cargo de la Subsecretaria de Vivienda 

para dar el tramite correspondiente de conformidad con la normatividad 

legal vigente.

4. Apoyar de manera oportuna y eficiente procesos de archivo, incluyendo 

escaner y fotocopiado de documentos, asi como, la recepcibn de 

correspondencia y elaboracibn de los documentos que le sean asignados 

como respuesta a los mismos para la Subsecretaria de Vivienda de 

conformidad con los procedimientos establecidos.

3. Realizar la radicacibn oportuna de las respuestas de peticiones 

interpuestas por los ciudadanos y los memorandos internos, los cuales se 

deben organizar con sus respectivos anexos y relacionarlos en una planilia 

para ser entregados al area de correspondencia conforme los 

procedimientos establecidos.

____ __ _ SUBSECRETARIA DE VIVIENDA__ ___________  
_ __ ____ _ III. PROPOSITO PRINCIPAL_________
Prestar apoyo tecnico para el cumplimiento de los compromisos misionales a 

cargo de la Subsecretaria de Vivienda._____________________________________

  IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Actualizar de manera oportuna y permanente el sistema de gestion 

documental de la Subsecretaria de Vivienda relacionados con la radicacibn 

y seguimiento a respuestas de derechos de peticibn, requerimientos y 

acciones constitucionales de conformidad con los procesos y 

procedimientos establecidos.
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Por Niivel J<erarquico

(Proceso Gestion Documental)(Proceso Gestion Documental)

aly

IX. REQUISITOS DE FORMACION ACADETmICA Y EXPERIENCIA

y el cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la mejora 

continua.

Continuation Resolution "Por la cual se establece el Manual Espedfico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

Aprendizaje continuo.

Orientacidn a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano

Compromiso con la organizacidn.

Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio.

7. Desempehar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de 

acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.

ALCALDlA MAYOR 

DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

Confiabilidad tecnica.

Disciplina.

Responsabilidad.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES 

COMUNES

____________VII. COMPETENCIAS TRANSVERSALES
COMPETENCIAS TRANSVERSALES 

LABORALES

__ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en sistemas de correspondencia y gestion documental.

V[. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Comunes

113 4 DE

1. Comunicacidn efectiva.

2. Orientacidn al usuario 

ciudadano.

1. Gestion de procedimientos de 

calidad.

2. Planificacidn del trabajo.

3. Capacidad de analisis.___________

_________ ___ VIII. COMPETENCIAS ESPECIFICAS __ _ _
Manejo de la informacidn y de los recursos.

Uso de tecnologias de la informacidn y las comunicaciones.

Confiabilidad tecnica.

Capacidad de analisis.
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Experiencia

No requiere.

de ciencias

COD:36712DAC1

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Contimiacion Resolution "For la cual se establece el Manual Espedfico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distr it al del Habitat

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

Nivel:__________________

Denominacibn del EmpIeo: 

Codigo:________________

Gradoj_________________

No. de cargos:___________

Dependencia:___________

Cargo del jefe inmediato:

LIDENTIFICACIONDELEMPLEO____________________

__________ Tecnico_____ ______________ ____ 

_______ Tecnico Administrativo ___ __

_ __________367_______________________________

___________ 12________________________________  

___________ Diez (10)___________ _____ ___  

_________ Donde se ubique el cargo______________  

___________ Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL:

__ _ DIRECCION DE APOYO A LA CONSTRUCCION_____________

__  _ _ _____ III. PROPOSITO PRINCIPAL________________

Apoyar la gestion administrativa y documental para el desarrollo de las actividades 

de los procesos y procedimientos relacionados con la Direccidn de Apoyo a la 

Construccidn, conforme con la normatividad vigente y los lineamientos de la 

entidad.

__ Formacion Academica___  __  

Titulo de formacion tecnoldgica o 

terminacidn y aprobacidn del pensum 

academico de educacidn superior en 

formacion profesional correspondiente 

al siguiente Nucleo Basico del 

Conocimiento en:

Bibliotecologia, otros 

sociales y humanas.

Tarjeta o matricula profesional de 

archivista 0 el certificado de inscripcion 

en el registro unico profesional segun el 

caso, expedido por el Colegio 

Colombiano de Archivistas.
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J

Contimiacion Resolution “Por la cual se establece el Manual Especifico de Fimciones y de 
('.ompetencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distr Hal del Habitat

1. Realizar la gestion, revision y seguimiento a la recepcibn y tramite acciones 

ciudadanas, de funcionarios y de entidades, en terminos de quejas, reclamos, 

sugerencias, derechos de peticibn, solicitudes de informacibn y consultas sobre 

los aspectos que son competencia del area de trabajo de conformidad con la 

normatividad legal vigente.

2. Realizar las actividades de apoyo tecnico, asistencia administrativa y logistica 

requeridas para el desarrollo de las actividades del area conforme los procesos y 

procedimientos establecidos.

5. Apoyar en la consecucibn y consolidacibn de la informacibn con la oportunidad 

y periodicidad requeridas para la presentacibn de informes, estadisticas y 

avances que le sean requeridos por el superior inmediato.

6. Participar en la implementacibn, mantenimiento y mejora del sistema integrado 

de gestion alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continue y el 

cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

Archivo.

Atencibn al cliente.

Ofimatica.

ALCALDlA MAYOR
DE BOGOTA D.C^

SECRETARIA DE HABITAT

U 9CI 2025

_____ Por Nivel Jerarquico

Confiabilidad tecnica.

Disciplina.

Responsabilidad.

7. Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo 

con el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.________________

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

3. Realizar el seguimiento operative de los procesos y procedimientos 

documentales de la dependencia, de conformidad con los procedimientos 

establecidos en la entidad, en los tiempos previstos y en los aplicativos 

sistematizados.

_VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
_  _  Comunes__  _

Aprendizaje continue.

Orientacibn a resultados.

Orientacibn al usuario y al ciudadano 

Compromise con la organizacibn. 

Trabajo en equipo.
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Adaptacion al cambio.

No requiere.

COD:36708DHE1

Continuacion Resolution "Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Lahorales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria

Distr it al del Habitat

Certificado y/o tarjeta de inscripcion en 

los casos exigidos por la normatividad 

vigente.

Administracion.

Economla.

Contaduria Publica.

Ingenierla Industrial y Afines.

Nivel:__________________

Denominacidn del Empleo:

Cbdigo:________________

Grado:_________________

No. de cargos:___________

Dependencia:___________

Cargo del jefe Inmediato:

II. AREA FUNCIONAL 

DIRECCIQN DE HABITAT Y ENTORNOS 

III. PROPOSITO PRINCIPAL

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Experiencia

I. IDENTIFICACIQN DEL EMPLEO_____________

Tecnico_______________________

Tecnico Administrativo__________

367___________________________

08____________________________

Siete (07)_____________________

Donde se ubique el empleo______

Quien ejerza la supervision directa

___ Formacion Academica___

Titulo de formacion tecnoldgica o 

terminacion y aprobacibn del pensum 

academico de educacion superior en 

formacion profesional correspondiente 

al siguiente Nucleo Basico del 

Conocimiento en:

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C^ 

SECRETARlA DE HABITAT

1 1 3 ' DE
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

POR NIVEL JERARQUICO

Continuacion Resolution "For la cual se establece el Manual Espetiflco de Funcionesy de 

Compelencias Labor ales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

2. Tramitar y registrar la correspondencia en los aplicativos sistematizados de 

conformidad con los procedimientos establecidos.

1. Registrar en los sistemas de informacidn, clasificacidn y actualizacidn de la 

informacibn que se maneja en el marco de los programas de la Direccidn del Habitat 

Popular.

3. Apoyar los tramites para la contratacibn requerida en la Direccibn de Habitat y 

Entornos de acuerdo con los procedimientos establecidos.

4. Realizar actividades relacionadas con gestibn del archivo de la Direccibn de 

Habitat y Entornos, en el marco de los programas de gestibn documental y de 

conformidad con la normatividad legal vigentes.

5. Participar en la implementacibn, mantenimiento y mejora del sistema integrado 

de gestibn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo y el cumplimiento 

de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

Archivo.

Atencibn al cliente.

Ofimatica.

6. Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo 

con el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES

Realizar actividades de apoyo administrative para el desarrollo de la gestibn de la 

Direccibn de Habitat y Entornos teniendo en cuenta la normatividad vigente, la 

tecnologia y las politicas de la entidad.______________________________________

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

1 1 3 * DE



RESOLUCION No. Hoja No. 503 de 528DE

EXPERIENCE

No requiere.

Administracion.

COD:36708DFV1

Certificado y/o tarjeta de inscripcidn en 

los casos exigidos por la normatividad 

vigente.

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacion.

Trabajo en equipo.

Adaptacibn al cambio.

II. AREA 

DIRECCION DE FINANCIACION DE VIVIENDA

Confiabilidad Tecnica.

Disciplina.

Responsabilidad.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlADE HABITAT

113 4™ M OCT 2025

Nivel:

Denominacibn del Empleo:

Cbdigo:_________________

Grado:_________________

No. de cargos:___________

Dependencia:___________

Cargo del jefe Inmediato:

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCE 

FORMACION ACADEMICA

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO____________

Tecnico_____________________

Tecnico Administrative

367

08__________________________

Siete (07)___________________

Donde se ubique el cargo_____

Quien ejerza supervision directa

FUNCIONAL

Continuacion Resolution "Por la dial se establece el Manual Especifico de Funcionesy de 

Competencias Labor ales de los empleos de la plant a de personal de la Secret aria 

Distr it al del Habitat

Tltulo de formacibn tecnolbgica o 

terminacibn y aprobacibn del pensum 

academico de educacibn superior en 

formacibn profesional correspondiente al 

siguiente Nucleo Basico del 

Conocimiento en:
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Continuation Resolution "For la cual se estahlece el Manual Especifico de Funciones y de 
Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria

Distr it al del Habitat

1. Actualizar de manera oportuna y permanente el sistema de gestidn documental 

de la Direccidn de Financiacidn de Vivienda relacionados con la radicacidn y 

seguimiento a respuestas de derechos de peticidn, requerimientos y acciones 

constitucionales de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos.

2. Apoyar la revision y gestidn de la correspondencia que le sea asignada a la 

Direccidn de Financiacidn de Vivienda, por los diferentes medios fisicos y digitales, 

dando el tramite correspondiente de conformidad con la normativa legal vigente.

4. Apoyar de manera oportuna y eficiente procesos de archivo, incluyendo escaner 

y fotocopiado de documentos, asi como, la recepcidn de correspondencia y 

elaboracidn de los documentos que le sean asignados como respuesta a los 

mismos para la Direccidn de Financiacidn de Vivienda de conformidad con los 

procedimientos establecidos.

3. Realizar la radicacidn oportuna de las respuestas de peticiones interpuestas por 

los ciudadanos y los memorandos internos, los cuales se deben organizar con sus 

respectivos anexos y relacionarlos en una planilia para ser entregados al area de 

correspondencia conforme los procedimientos establecidos.

5. Participar en la implementacidn, mantenimiento y mejora del sistema integrado 

de gestidn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo y el cumplimiento 

de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

6. Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo 

con el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C^

SECRETARlA DE HABITAT

1 1 3 4de 2 3 OCI 2025

_____________ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestidn documental.

_______________________III. PRQPOSITQ PRINCIPAL_______________________

Prestar apoyo tecnico para el cumplimiento de los compromisos misionales a cargo 

de la Direccidn de Financiacidn de Vivienda.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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(Proceso Gestion Documental) (Proceso Gestion Documental)

aly

EXPERIENCE

No requiere.

Ingenieria Administrativa y Afines.

Continuacidn Resolution “For la cual se estahlece el Manual Especifico de Funciones y de 
Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

COMPETENCIAS TRANSVERSALES 

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Confiabilidad Tecnica.

Disciplina.

Responsabilidad.

Gestion Administrativa.____________________________________

_______________VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

____________ COMUNES__________

Aprendizaje continuo.

Orientacidn a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacion.

Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio._____________

___________ VII. COMPETENCIAS TRANSVERSALES
COMPETENCIAS TRANSVERSALES 

LABORALES

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C^ 

SECRETARlA DE HABITAT

RESOLUCION No. 113 4 "DE

1. Comunicacidn efectiva.

2. Orientacidn al usuario 

ciudadano.

1. Gestion de procedimientos de 

calidad.

2. Planificacidn del trabajo.

3. Capacidad de analisis.

___________________VIII. COMPETENCIAS ESPECIFICAS_____________

Manejo de la informacidn y de los recursos.

Uso de tecnologias de la informacidn y las comunicaciones.

Confiabilidad tecnica.

Capacidad de analisis._____________________________________________

IX. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCE 

FORMACION ACADEMICA

Titulo de formacidn tecnoldgica o 

terminacidn y aprobacidn del pensum 

academico de educacidn superior en 

formacidn profesional correspondiente al 

siguiente Nucleo Basico del 

Conocimiento en:
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Contaduria Publica.

COD:36708DA1

Continuacidn Resolution "Por la cual se establece el Manual Espedflco de Funcionesy de 

('ompetencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria

Distr it al del Habitat

Certificado y/o tarjeta de inscripcidn en 

los casos exigidos por la normatividad 

vigente.

2 Organizar, actualizar y mantener el archivo de la dependencia de acuerdo con 

los procedimientos establecidos.

3. Apoyar y verificar el adecuado manejo, conservacidn y custodia de los 

documentos de la entidad, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

4. Realizar el inventario de los documentos que reposan en el archivo central de 

la entidad, de manera eficiente y en los tiempos establecidos.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C._

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No. 113 4 de 2 3 OtI 2025

Nivel:

Denominacibn del Empleo:

Cbdigo:________________

Grado:_________________

No. de cargos:

Dependencia:

Cargo del jefe Inmediato:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

_________Tecnico_____________________________  

_________Tecnico Administrative________________  

_________ 367_________________________________ 

_________ 08__________________________________ 

_________ Siete (07)___________________________  

_________ Donde se ubique el cargo_____________  

_________ Quien ejerza supervision directa________  

II. AREA FUNCIONAL

_____________________ DIRECCION ADMINISTRATIVA_____________________  

______________________ III. PROPOSITO PRINCIPAL______________________  

Apoyar tecnicamente las actividades de gestibn documental segun la 

normatividad vigente en la materia._______________________________________

_____________IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES_____________ 

1. Tramitar y registrar la correspondencia en los aplicativos sistematizados de 

conformidad con los procedimientos establecidos.
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EXPERIENCE

No requiere.

Continuacion Resolution "For la cual se establece el Manual Espedfico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secret aria 

Distrital del Habitat

Administracion.

Ingenieria Administrativa y Afines.

Contaduria Publica.

Certificado y/o tarjeta de inscripcion en 

los casos exigidos por la normatividad 

vigente.

6. Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo 

con el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.

5. Participar en la implementacidn, mantenimiento y mejora del sistema integrado 

de gestion alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo y el 

cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCION No. 113 4' ni? 2 3 3CT 2025

POR NIVEL JERARQUICO

Confiabilidad Tecnica.

Disciplina.

Responsabilidad.

_____________ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion documental.

Gestion Administrativa._____________________________________

______________ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

____________ COMUNES__________  

Aprendizaje continuo. 

Orientacibn a resultados.

Orientacibn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacibn.

Trabajo en equipo.

Adaptacibn al cambio._______________ ______________________________

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCE 

FORMACION ACADEMICA

Titulo de formacibn tecnolbgica o 

terminacibn y aprobacibn del pensum 

academico de educacibn superior en 

formacibn profesional correspondiente 

al siguiente Niicleo Basico del 

Conocimiento en:
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COD:36708OPRC1

Continuacion Resolucion "For la cual se estciblece el Manual Especifico de Funciones y de 
Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

1. Recepcionar y tramitar acciones ciudadanas, en terminos de quejas, reclames, 

sugerencias, derechos de peticidn, solicitudes de informacidn y consultas 

especificas de los temas habitat.

2. Apoyar tecnica y administrativamente la atencidn y servicio al ciudadano en el 

marco del proceso de gestion publica y a traves de los diferentes canales de 

interaccion existentes, y de conformidad con la normatividad vigente.

4. Practicar el autocontrol y responder por la correcta aplicacibn de las 

disposiciones del Sistema Integrado de Gestion de Calidad en el marco del 

proyecto asignado.

3. Mantener en absoluta reserva las comunicaciones y documentos que se 

registren o tramiten en las Dependencias.

5. Participar en la implementacidn, mantenimiento y mejora del sistema integrado 

de gestion alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continue y el 

cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

2 3 OCT 2025

Nivel:__________________

Denominacibn del Empleo:

Cbdigo:________________

Grado:_________________

No. de cargos:__________

Dependencia:___________

Cargo del jefe Inmediato:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO____________________

__________ Tecnico___________________________

Tecnico Administrativo 

~ 367 ~

__________ 08________________________________  

__________ Siete (07)__________________________

__________ Donde se ubique el cargo____________

Quien ejerza supervision directa

II. AREA FUNCIONAL 

OFICINA DE PARTICIPACION Y RELACIONAMIENTO CON LA 
____________________________ CIUDADANiA_____________________________ 

______________________ III. PROPOSITO PRINCIPAL______________________

Efectuar el apoyo tecnico a la gestion administrativa para la atencion y servicio al 

ciudadano en el marco del proceso de gestion publica.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

RESOLUCION No. 113 4 DE
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ciudadano.

(Proceso Relacion con el ciudadano) Relacion elcon

EXPERIENCIA

No Requiere.

1. Aprendizaje continuo.

2. Desarrollo de la empatia.

6. Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo 

con el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

(Proceso 

ciudadano)

COMPETENCIAS COMUNES 

TRANSVERSALES

2 3 OCT 2025
Continuation Resolution "Por la cual se establece el Manual Especifico de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria
Distrital del Habitat

1. Administracion de polltica.

2. Desarrollo de empatia.

______________________________ 3. Capacidad de analisis.______

VIII. REQUISITQS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA

1 1 3 4 de

Tltulo de formacidn tecnoldgica o 

terminacion y aprobacion del pensum 

academico de educacidn superior en 

formacidn profesional correspondiente al 

siguiente Nucleo Basico del 

Conocimiento en:

_____________ V. CQNOCIMIENTOS BASICQS Q ESENCIALES

Normatividad sobre servicio al

Gestidn Publica.___________________________________________

______________ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

____________ COMUNES__________

Aprendizaje continuo.

Orientacidn a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacidn.

Trabajo en equipo.

Adaptacibn al cambio._____________

____________ VII. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES

TRANSVERSALES

POR NIVEL JERARQUICO

Confiabilidad Tecnica.

Disciplina.

Responsabilidad.
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COD:36708DUC1

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Continuacion Resolution "For lei cucil se estciblece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

Administracion.

Ingenieria Administrativa y Afines.

Contaduria Publica.

Certificado y/o tarjeta de inscripcion en 

los casos exigidos por la normatividad 

vigente,

ALCALDlA mayor  
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

RESOLUCION No. 113 4
l)E Z i

Nivel:

Denominacion del Empleo:

Codigo:________________

Grade:_________________

No. de cargos:__________

Dependencia:___________

Cargo del jefe Inmediato:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

_________Tecnico_____________________________

_________Tecnico Administrativo________________

367

_________ 08__________________________________ 

_________ Siete (07)___________________________  

_________ Donde se ubique el cargo_____________  

Quien ejerza supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

____________________ DONDE SE UBIQUE EL CARGO____________________  

______________________ III. PROPOSITQ PRINCIPAL______________________  

Realizar actividades de apoyo tecnico y complementario que contribuya al 

desarrollo de los planes programas y proyectos, para permitir el logro de los 

objetivos de las dependencias y de la entidad.

1. Brindar apoyo en la sistematizacibn y preparacibn de estudios, 

investigaciones, documentos e informes que requieran presentar de acuerdo con 

las instrucciones y orientaciones que reciba del jefe inmediato.

2. Elaborar y actualizar bases de datos de registro y control con utilidad 

operacional y/o funcional para la dependencia, respondiendo por la exactitud de 

los mismos de acuerdo con los procedimientos establecidos.



RESOLUCION No. DE

3.

POR NIVEL JERARQUICO

Continuacion Resolution "For lei cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

Compete nd as Laborales de I os empleos de la pl ant a de personal de la Secret aria 

Distr it al del Habitat

9. Participar en la implementacion, mantenimiento y mejora del sistema integrado 

de gestidn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continue y el 

cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

ALCALDlA mayor  
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

1 1 3 4 DE 2 3 OCT 2025 Hoja No. 511 de 528

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES

10. Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo 

con el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.________________

_____________ V, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES_____________  

Plan de desarrollo distrital.

Marco estrategico de la entidad.

Archivo.

Ofimatica.

Efectuar la recepcidn, revision, clasificacion y distribucion de documentos, 

datos, elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de 

competencia de la dependencia de acuerdo con los procedimientos establecidos 

en las tablas documentales y demas normas de archivo vigente.

6. Realizar funciones de oficina y tecnico administrativa con el fin de facilitar el 

desarrollo y ejecucidn eficiente y efectivo de las actividades del area de 

desempeno.

4. Llevar y mantener ordenados y actualizados los registros y archivos de la 

dependencia respondiendo por la exactitud de los mismos de acuerdo con los 

procedimientos establecidos las tablas de retencion documental y las normas de 

archivo.

5. Llevar el registro y control de los documentos de peticibn acciones de 

cumplimiento y otros compromisos de la dependencia para la respuesta y o 

solucion dentro de los terminos legales establecidos.

8. Proyectar oficios, memorandos y demas documentos solicitados por el jefe de 

dependencia con calidad y oportunidad requerida.

7. Preparar los informes requeridos sobre las actividades desarrolladas con la 

periodicidad requerida.
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EXPERIENCE

No requiere.

NIVEL ASISTENCIAL

COD:44015DUC

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Administracion.

Ingenieria Administrativa y Afines.

Ingenieria Industrial y Afines.

Ingenieria de Sistemas, Telematica y 

Afines.

Contaduria Publica.

Economia.

Derecho y Afines.

Certificado y/o tarjeta de inscripcidn en 

los casos exigidos por la normatividad 

vigente.

Confiabilidad Tecnica.

Disciplina.

Responsabilidad.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

2 3 OCT 2025

Continuacion Resolution “Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

Aprendizaje continuo.

Orientacidn a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacidn.

Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio._______________ ______________________________

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCE 

FORMACION ACADEMICA

Titulo de formacidn tecnica profesional 

o tecnologica o terminacidn y 

aprobacidn del pensum academico de 

educacibn superior en formacidn 

profesional del Nucleo Basico del 

Conocimiento en:
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Continuacion Resolucion "For la cual se establece el Manual Especifico de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria

Distrital del Habitat

4. Mantener actualizados los directorios telefdnicos de los funcionarios de la 

Entidad, personas e instituciones de interes para la Dependencia de acuerdo con 

los procesos y procedimientos establecidos.

3. Atender publico y a los funcionarios de diferentes organismos y entidades, 

personal y telefonicamente, para suministrar la informacidn solicitada sobre los 

asuntos de la Dependencia de conformidad con la normatividad legal vigente.

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.

2. Llevar la agenda de los asuntos oficiales de la dependencia y mantener 

informado al Jefe inmediato de las reuniones y compromisos correspondientes 

segun lineamientos establecidos.

1 .Tomar dictados, redactar, transcribir y presentar tecnicamente correspondencia, 

actas, memorandos, circulares, informes, oficios y demas documentos requeridos 

por la Dependencia de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETAR1A DE HABITAT

*1 1 3 4 de  2 3 OCT 2025

Nivel:

Denominacidn del Empleo:

Cddigo:_________________

Grado:_________________

No. de cargos:___________

Dependencia:___________

Cargo del jefe Inmediato:

Asistencial

Secretario__________________________

440

15_________________________________

Uno (01)____________________________

Donde se ubique el cargo_____________

______ Quien ejerza supervision directa_______

II. AREA FUNCIONAL 

DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO 

III. 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
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EXPERIENCIA

experiencia.

COD:40720DUC

Continuacion Resolution "For la cual se estahlece el Manual Especifico de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

6. Mantener el archive organizado, bajo custodia y de acuerdo con las 

restricciones establecidas en la norma.

7. Participar en la implementacidn, mantenimiento y mejora del sistema integrado 

de gestidn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo y el 

cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

8. Desempehar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo 

con el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.

Nivel:

Denominacidn del Empleo:

POR NIVEL JERARQUICO

Manejo de la informacidn.

Relaciones interpersonales.

Colaboracion.

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacibn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacibn.

Trabajo en equipo.

Adaptacibn al cambio._______________ ______________________________

VIII. REQUISITOS DE FORMACIQN ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA

Aprobacibn de cuatro (4) ahos de Cincuenta y cuatro (54) meses de 

educacibn basica secundaria.

I. IDENTIFICACIQN DEL EMPLEO

Asistencial__________

Auxiliar Administrative

_____________ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracibn de documentos.

Principios y normas de archivistica.

Tecnicas Secretariales.

Manejo de herramientas informaticas.________________________

______________ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

ALCALDiA MAYOR 
^EBOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

113 4 de 2 3 OCT 2025
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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 segun los lineamientos establecidos.

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.

3. Asistir a la Subsecretaria en la elaboracibn y programacidn de la agenda 

contribuyendo en el cumplimiento de los compromisos adquiridos, para el buen 

desarrollo del area de acuerdo con los procedimientos establecidos.

2. Registrar en el Sistema de Tramites y en la base de expedientes la informacibn 

correspondiente, con el fin de llevar un control confiable haciendo el seguimiento 

de entradas y salidas de la Subsecretaria de conformidad con la normatividad legal 
vigente.

1. Apoyar la elaboracibn de oficios, documentos y memorandos asignados por la 

Subsecretaria, para dar respuesta a las solicitudes internas y externas de 

competencia de la entidad de acuerdo con los procesos y procedimientos 

establecidos.

Continuation Resolution “Por la cual se establece el Manual Especiflco de Funciones y de 

C 'ompetencias Laborales de los empleos de la pl ant a de personal de la Secret aria 

Distrital del Habitat

alcald Ia  mayor  
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

113 4 DE 2 3 OCT 2025

Cbdigo:_______________

Grado:________________

No. de cargos:_________

Dependencia:__________

Cargo del jefe Inmediato:

II. AREA 

____________________ DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO____________________  

_______________________ III. PRQPQSITO 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 misibn de 

la entidad, de conformidad con los lineamientos establecidos para tai fin.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

407________________________

20__________________________

Uno (01)____________________

Donde se ubique el cargo_____

Quien ejerza supervision directa

FUNCIONAL
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

EXPERIENCE

Contimiacion Resolution "Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

C '.ompetencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria
Distr it al del Habitat

6. Realizar la atencion telefonica y personal de la ciudadania que requiera 

informacidn, facilitando la ejecucidn de sus tramites y mejorando la imagen 

institucional de conformidad con la normatividad legal vigente.

7. Custodiar la documentacion 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 ubicacidn 

y procedencia de conformidad con los lineamientos de archivo y normatividad 

vigente.

8. Participar en la implementacidn, mantenimiento y mejora del sistema integrado 

de gestidn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo y el cumplimiento 

de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

9. Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo 

con el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.

POR NIVEL JERARQUICO

Manejo de la informacidn. 

Relaciones interpersonales. 

Colaboracidn.

Ofimatica.

Normas basicas de redaccidn.

Legislacidn archivlstica colombiana.

Sistema Integrado de Gestidn.

Cddigo de Etica.__________________________________________

_______________VI. COMPETENCES COMPORTAMENTALES

____________ COMUNES__________

Aprendizaje continuo.

Orientacidn a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacidn.

Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio.

ALCALDlA mayor  
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT  „ 

l  i ati 2025
RESOLUCION No. 113 4' DE

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCE 

FORMACION ACADEMICA

Diploma de bachiller en cualquier Un (01) aho de experiencia relacionada. 

modalidad.
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COD:40716DUC

Contimiacion Resolution "For lei cucil se estciblece el Manual Especifico de Funcionesy de 

Conipetencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Dis trit al del Habitat

2. Mantener actualizada la base de dates que contiene la informacion sobre las 

investigaciones administrativas que adelanta la dependencia de conformidad con 

la normatividad legal vigente.

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 de 

acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

3. Proyectar los oficios, memorandos y demas documentos que el superior 

inmediato le indique segun lineamientos establecidos.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

Nivel:__________________

Denominacidn del Empleo:

Cddigo:_________________

Grado:_________________

No. de cargos:___________

Dependencia:___________

Cargo del jefe Inmediato:

II. AREA 

DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

III. 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 misidn de la entidad, de conformidad con los lineamientos 

establecidos para tai fin.______ ____________________________________________

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO____________

Asistencial__________________

Auxiliar Administrative

407

16__________________________

Uno (01)____________________

Donde se ubique el cargo_____

Quien ejerza supervision directa

FUNCIONAL

RESOLUCION No. 113 4 nr.

4. Elaborar los informes mensuales, trimestrales y anuales, y los que 

periddicamente se requieran, relacionados con la gestion desarrollada por la 

dependencia de acuerdo con los procedimientos establecidos.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

normas

Continuation Resolution "For la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria
Distr it al del Habitat

S.Organizar y actualizar el archive fisico y magnetico de la documentacidn que se 

tramita en la dependencia y mantenerlo a disposicidn de la Dependencia de 

conformidad con los lineamientos de archivo y normatividad vigente.

6. Atender las Hamadas telefdnicas de la dependencia y efectuar las que el superior 

inmediato le indique de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

7. Llevar el control de los elementos devolutivos que, en ejercicio de las funciones, 

deben utilizar en campo los profesionales de la dependencia (camaras, 

radiotelefonos, georreferenciador, grabadoras, etc.) de conformidad con los 

procedimientos establecidos.

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 Direccibn y de conformidad con la normatividad 

vigente.

9. Participar en la implementacibn, mantenimiento y mejora del sistema integrado 

de gestidn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo y el cumplimiento 

de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

10. Desempehar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo 

con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

2 3 W ®

_______________VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

____________ COMUNES

Aprendizaje continuo.

Orientacibn a resultados.

POR NIVEL JERARQUICO

Manejo de la informacibn. 

Relaciones interpersonales.

1 1 3 4 de

Politicas, normas y procedimientos sobre correspondencia, 

documentos control de inventarios.

Manejo de programas basicos como Word, Excel Basico, Power Point, Internet, 

Outlook. Normas y disposiciones sobre organizacibn de archivos.

manejo de
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Colaboracion.

EXPERIENCE

COD:40709DUC

Continuacion Resolution "For la dial se establece el Manual Especlfico de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria

Distrital del Habitat

1. Manejar la correspondencia que entra y sale de la dependencia y los archivos 

flsicos y magneticos de la documentacidn que se tramite en la dependencia de 

acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

2. Mantener actualizadas las bases de datos que le correspondan, de manera 

oportuna y segun lineamientos establecidos.

Nivel:

Denominacidn del Empleo:

Cbdigo:_________________

Grado:_________________

No. de cargos:___________

Dependencia:___________

CargO-del jefe Inmediato:

II. AREA

_ _ ______DONDE SEAJBIQUE EL EMPLEO_______________ _______

_______________________ III. PROPOSITO PRINCIPAL ____ ____ ____  

Desempenar las labores y actividades de soporte administrativo dentro de la 

d e pend e n c i a, orientad o al cu m p I imiento de I o so bj eti vos y metas i n st i tuc i o n a I e s.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Orientacion al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacidn.

Trabajo en equipo.

Adaptacibn al cambio.______________________________________________

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCE 

FORMACION ACADEMICA

Aprobacibn de cuatro (4) anos de Cinco (05) ahos de experiencia. 

educacibn basica secundaria.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO _

Asistencial 

Auxiliar Administrativo 

407 ~

09_________ ______ ___

Uno (01)_____________
Donde se ubique el cargo ___

Quien ejerza supervision directa

FUNCIONAL

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

de  L 3 OCT 2025
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

normas

Continuacidn Resolution "Por la dial se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

C 'ompetencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distr it al del Habitat

4. Brindar la informacidn y la atencidn que requiera el usuario, de acuerdo con su 

nivel de competencia y segun los lineamientos y procedimientos establecidos.

3. Proyectar los oficios, memorandos y demas documentos que el jefe de la 

dependencia le indique garantizando la confiabilidad de la informacidn de 

conformidad con la normatividad legal vigente.

5. Administrar los elementos de consume que requiera la dependencia y los 

recursos fisicos puestos bajo su responsabilidad adoptando los mecanismos para 

su conservacidn, proteccidn y uso adecuado.

6. Atender las Hamadas telefbnicas efectuando las que se le indiquen de manera 

eficiente y oportuna de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

7. Llevar el control de los elementos devolutivos que, en ejercicio de las funciones, 

deben utilizar en campo los profesionales de la dependencia segun lineamientos 

establecidos.

8. Participar en la implementacidn, mantenimiento y mejora del sistema integrado 

de gestidn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo y el cumplimiento 

de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

9. Desempehar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo 

con el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.

ALCALDlA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlADEHASITAT

2 3 011 2W5

POR NIVEL JERARQUICQ

Manejo de la informacidn.

_______________VLCOMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

____________ COMUNES

Aprendizaje continuo.

1 1 3 4 DE

Politicas, normas y procedimientos sobre correspondencia, 

documentos control de inventarios.

Manejo de programas basicos como Word, Excel Basico, Power Point, Internet, 

Outlook.

Normas y disposiciones sobre organizacidn de archivos.

manejo de
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1. Orientacion al usuario y al ciudadano. de procedimientos de

EXPERIENCIA

COD:40707DUC

(Proceso Gestion de Servicios 

Administrativos)

II. AREA 

DQNDE SE UBIQUE EL EMPLEO 

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Relaciones interpersonales. 

Colaboracidn.

(Proceso Gestion de Servicios 

Administrativos)

COMPETENCIAS COMUNES 

TRANSVERSALES

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.a_

SECRETARlA DE HABITAT

Nivel:__________________

Denominacidn del Empleo:

Cddigo:_________________

Grado:_________________

No. de cargos:___________

Dependencia:___________

Cargo del jefe Inmediato:

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacion.

Trabajo en equipo.

Adaptacibn a I_ca m b i o._____________

__ ______ VII. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES 

TRANSVERSALES

VIII. REQUISITQS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA

Aprobacibn de cuatro (4) anos de Dieciocho (18) meses de experiencia. 

educacibn basica secundaria.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO____________

Asistencial__________________

Auxiliar Administrative

407

07__________________________

Uno (01)____________________

Donde se ubique el cargo_____

Quien ejerza supervision directa

"UNCIONAL

Continuation Resolution "For la dial se establece el Manual Espedfico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

1. Gestion 

calidad.

2. Transparencia.
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Continuation Resolution "For la dial se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

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 de 

acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

2. Mantener actualizada la base de datos que contiene la informacidn sobre las 

investigaciones administrativas que adelanta la dependencia de conformidad con 

la normatividad legal vigente.

3. Proyectar los oficios, memorandos y demas documentos que el superior 

inmediato le indique y de acuerdo con lineamientos establecidos.

5. Organizar y actualizar el archive fisico y magnetico de la documentacidn que 

se tramita en la dependencia y mantenerlo a disposicibn de la Secretaria conforme 

los lineamientos de archivo.

6. Atender las Hamadas telefbnicas de la dependencia y efectuar las que el 

superior inmediato le indique de conformidad con la normatividad legal vigente.

7. Llevar el control de los elementos devolutivos que, en ejercicio de las funciones, 

deben utilizar en campo los profesionales de la dependencia (camaras, 

radiotelefonos, georeferenciador, grabadoras, etc.) de acuerdo con los procesos 

y procedimientos establecidos.

8. Administrar los elementos de consumo y los recursos fisicos puestos bajo su 

responsabilidad y adoptar los mecanismos para su conservacidn, proteccidn y uso 

adecuado segun lineamientos de la entidad.

ALCALDlA MAYOR
DE BOGOTA D.C._

SECRETARIA DE HABITAT

2 3 011 2025

Asistir en la ejecucidn de las labores y actividades operativas y de soporte 

administrative dentro de la dependencia, orientado al cumplimiento de los 

objetivos y metas institucionales.__________________________________________

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

4. Elaborar los informes mensuales, trimestrales y anuales, y los que 

periddicamente se requieran, relacionados con la gestidn desarrollada por la 

dependencia de conformidad con los procedimientos establecidos.
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EXPERIENCE

COD:48010DA

Contimiacion Resolution "Par la dial se establece el Manual Especlflco de Funciones y de 

Competencias Laborales de los enipleos de la planta de personal de la Secretaria
Di str it al de! Habitat

9. Participar en la implementacion, mantenimiento y mejora del sistema integrado 

de gestion alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continue y el 

cumplimiento de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

10. Desempehar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo 

con el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARiA DE HABITAT

Nivel:

Denominacidn del Empleo:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Asistencial 

Conductor

POR NIVEL JERARQUICO

Manejo de la informacion. 

Relaciones interpersonales. 

Colaboracidn.

_____________ 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 organizacibn de archivos,____________________

______________ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

____________ COMUNES__________

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacibn.

Trabajo en equipo.

Adaptacibn al cambio.______________________________________________

VIII. REQUISITOS DE FORMACIQN ACADEMICA ¥ EXPERIENCE

FORMACION ACADEMICA

Aprobacibn de cuatro (4) anos de Seis (06) meses de experiencia. 

educacibn basica secundaria.

RESOLUCION No. 'j j 9 ; DE
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3. Conducir el vehiculo asignado, con sujecidn 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 informacidn sobre la informacidn a la que tenga acceso en 

el ejercicio de su labor, de acuerdo con los protocolos definidos en la entidad para 

tai fin.

2. Cumplir con el programa de mantenimiento preventivo y corrective del vehiculo, 

de acuerdo con las necesidades producidas por su uso, respetando las normas 

vigentes de transito y demas aplicables para tai 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.

ALCALDlA mayor  
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

2 2 OU 2^

Continuation Resolution "Por la cual se establece el Manual Espedfico de Funciones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria
Di str it al del Habitat

Cddigo:_______________

Grado:________________

No. de cargos:_________

Dependencia:__________

Cargo del jefe Inmediato:

480________________________________

10_________________________________

Cinco (05)__________________________

Donde se ubique el cargo_____________

_______Quien ejerza supervision directa_______

II. AREA FUNCIONAL

_____________________ DIRECCION ADMINISTRATIVA_____________________  

_______________________III. PRQPQSITQ 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. DESCRIPCIQN 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.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

POR NIVEL JERARQUICO

Continuation Resolution “For la cual se establece el Manual Especifico de Funcionesy de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria

Distr it al del Habitat

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacidn.

Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio.

7. Reportar a la dependencia competente los accidentes de transito y las fallas 

mecanicas que presente el vehlculo, de conformidad con las disposiciones legales 

vigentes en esta materia y los procedimientos establecidos para tai fin.

8. Participar en la implementacion, mantenimiento y mejora del sistema integrado 

de gestidn alineado al MIPG, garantizando el desarrollo continuo y el cumplimiento 

de las metas estrategicas en el marco de la mejora continua.

9. Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo 

con el nivel, la naturaleza y el area de desempeho del empleo.

Normatividad de transito y relacionada.

Conduccidn de vehlculos.

Primeros auxilios.

Mecanica automotriz basica.

Manejo de plataformas tecnoldgicas de ubicacidn.

Manejo de la informacidn. 

Relaciones interpersonales. 

Colaboracidn.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES 
COMUNES

ALCALDlA MAYOR
DE BOGOTA D.C._

SECRETARIA DE HABITAT

2 3 OCT 2025

VII. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS TRANSVERSALES 

LABORALES

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES

1 1 3 4 DE
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ARTICULO 2°. Los requisitos generales de cada cargo no podran ser disminuidos 

ni aumentados.

ARTICULO 3°. La Secretaria Distrital del Habitat aplicara las equivalencias 

establecidas en el Decreto 785 de 2005, o la norma que la modifique, adicione o 

sustituya.

ARTICULO 4°. Cuando para el desempeno de un empleo se exija una profesidn, 

arte u oficio debidamente reglamentado, la posesidn de grados, titulos, licencias, 

matriculas o autorizaciones previstas en las Leyes o en sus reglamentos, no podran 

ser compensadas por experiencia u otras calidades, salvo cuando las Leyes asi Io 

establezcan.

I.Orientacion al usuario y al ciudadano.

2. Manejo de la informacibn.

Licencia de conduccidn de categoria C2 

o su equivalente.

(Proceso Gestion de Servicios 

Administrativos)

ALCALDiA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

2 3 Bn ®

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA

Aprobacibn de cuatro (04) anos de 

educacibn basica secundaria.

Continuation Resolution "Por la cual se establece el Manual Especifico de Fund ones y de 

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

(Proceso Gestion de Servicios 

Administrativos)

1. Gestion de procedimientos 

calidad.

2. Transparencia.

ARTICULO 5°. La Subsecretaria Corporativa a traves de la Direccibn 

Administrativa, como responsable de la administracibn del Talento Humano de la 

Secretaria Distrital del Habitat, entregara a cada servidor una (1) copia de las

__________ EXPERIENCIA__________

Dos (02) ahos de experiencia 

relacionada.

RESOLUCION No. 113 4 DE
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ARTICULO 8°. El contenido de la presente Resolucion a la fecha de entrada en 

vigencia sera comunicado al Departamento Administrative del Servicio Civil - 

DASCD e incorporado al SIDEAP.

ARTICULO 9°. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su refrendacidn 

por parte de Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, y deroga la 

Resolucion No. 007 de 2020, Resolucion No. 040 de 2020, Resolucion No. 181 de 

2020, Resolucion No. 264 de 2020, Resolucion No. 038 de 2021, Resolucion No.

ARTICULO 7°. La Secretaria Distrital del Habitat, mediante acto administrativo y 

previa refrendacidn 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 6°. A los servidores publicos que se encuentren ocupando los empleos 

a los cuales mediante el presente acto administrativo se efectua modificacidn, no se 

les exigira requisitos de educacidn y experiencia diferentes a los que estaban 

vigentes al momento de tomar posesidn del empleo.

Continuacion Resolucion "Por la dial se establece el Manual Especifico de Funcionesy de 

Competencias Labor ales de los empleos de la pl ant a de personal de la Secret aria 

Distrital del Habitat

funciones y competencias determinadas en el presente manual para el respective 

empleo en el momento de la posesidn; cuando sea ubicado en otra dependencia 

que implique cambio de sus funciones; o cuando en razon a la adopcidn o 

modificacidn del manual especifico de funciones y de competencias laborales se 

afecten las establecidas para el respective empleo. En todo caso los jefes 

inmediatos responderan por la orientacidn del empleado en el cumplimiento de sus 

funciones.

ALCALDlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA de  HABITAT
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ARTICULO 9°. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su refrendacion 

por parte de Departamento Administrative del Servicio Civil Distrital, y deroga la 

Resolucion No. 007 de 2020, Resolucion No. 040 de 2020, Resolucion No. 181 de 

2020, Resolucion No. 264 de 2020, Resolucion No. 038 de 2021, Resolucion No.

ARTICULO 8°. El contenido de la presente Resolucion a la fecha de entrada en 

vigencia sera comunicado al Departamento Administrative del Servicio Civil - 

DASCD e incorporado al SIDEAP.

ARTICULO 7°. La Secretaria Distrital del Habitat, mediante acto administrativo y 

previa refrendacion del Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital - 

DASCD, adoptara las modificaciones o adiciones necesarias para mantener 

actualizado el manual especifico de funciones y de competencias laborales de los 

empleos de la planta de personal.

ARTICULO 6°. A los servidores publicos que se encuentren ocupando los empleos 

a los cuales mediante el presente acto administrativo se efectua modificacion, no se 

les exigira requisites de educacidn y experiencia diferentes a los que estaban 

vigentes al momento de tomar posesidn del empleo.

Continuation Resolution "Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de 

C 'ompetencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Secretaria 

Distrital del Habitat

funciones y competencias determinadas en el presente manual para el respectivo 

empleo en el momento de la posesidn; cuando sea ubicado en otra dependencia 

que implique cambio de sus funciones; o cuando en razon a la adopcidn o 

modificacion del manual especifico de funciones y de competencias laborales se 

afecten las establecidas para el respectivo empleo. En todo caso los jefes 

inmediatos responderan por la orientacidn del empleado en el cumplimiento de sus 

funciones.

ALCALDfA mayor  
DE BOGOTA D.C.

SECRETARlA DE HABITAT

RESOLUCION No. 1 1 3 4 DE
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ontinuación Resolución "Por la cual ·e establece el Manual E pecifico de Fun ·iones y de 
ompetencia • Laborales de los empleos de la planta de personal de la ecretaría

Distrital del Hábitat 

795 de 2021, Resolución No. 488 de 2022, la Resolución N.0 368 del 2024 y la 
Resolución Nº 421 del 13 de agosto del 2024. 

COMUNÍQUESE Y CÚMPLASE 

Dado en Bogotá o.e., a los 2 3 Q CT 2025 
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SECRETARIA DISTRITAL DEL HÁBITAT 
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