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Continuacion Resolucion “Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de
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Sociologia, Trabajo Social y Afines.
Antropologia y artes liberales.
Ingenieria Industrial y Afines.
Arquitectura y Afines.

Ingenieria Ambiental, Sanitaria vy
Afines.

Ingenieria Civil y Afines.

Titulo de Postgrado en areas
relacionadas con las funciones del
cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los
casos reglamentados por ley.

COD:006050PRC

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Directivo

Denominacion del empleo Jefe de Oficina

Caodigo 006

Grado 05

No. de cargos en la planta Cuatro (4)

Dependencia Donde se ubique el cargo

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

OFICINA DE PARTICIPACION Y RELACIONAMIENTO CON LA CIUDADANIA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la articulacién de los procesos que integren la relacién con la ciudadania de
la Entidad, promoviendo un acceso oportuno y de calidad a la oferta institucional de
bienes y servicios, la participacion ciudadana y la gestion social en el sector habitat,
disenando e implementando estrategias conforme a la normativa aplicable, liderando
el proceso de servicio al ciudadano y garantizando una atencién eficiente y
satisfactoria.
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar el seguimiento a la implementacion 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.

2. Dirigir la coordinaciéon requerida para realizar los estudios de caracterizacion 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 Participacion Ciudadana en la
gestién publica, Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, Racionalizacion
de Tramites, y Servicio al Ciudadano.

3. Dirigir la formulacion y actualizaciéon del modelo, las estrategias, los lineamientos y
metodologias para la implementacion y el seguimiento de las politicas orientadas
a fortalecer la relacion de la SDHT con la ciudadania en el marco del MIPG.

4. Liderar, con las demas dependencias de la entidad y entidades del Sector, las
estrategias de participacion ciudadana y de gestiéon social de conformidad con la
normatividad legal vigente.

5. Dirigir la formulacién de politicas de participacion a nivel local y distrital
respondiendo por su adecuada implementaciéon, de acuerdo con el Plan de
Desarrollo Distrital y las normas legales vigentes de acuerdo con los procesos y
procedimientos establecidos.

6. Establecer programas y proyectos que fortalezcan la participacion ciudadana y su
articulacién 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 técnica 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.

8. Definir metodologias y herramientas que permitan consolidar y mantener de forma
actualizada, un registro de los agentes y organizaciones comunitarias, gremiales,
académicas y entidades gubernamentales involucradas en procesos de
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participacion ciudadana en el Sector del Habitat, para su vinculacion al disefio de
politicas, estrategias y programas para el seguimiento a los logros en el sector de
acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

9. Participar en los comités, 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 medicion de las necesidades, expectativas y satisfaccion 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 implementacion 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 gestion de las dependencias en la recepcion y solucion de quejas,
reclamos, sugerencias y solicitudes de informacién de conformidad con la
normatividad legal vigente.

13.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 estratégicas 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 través de las instancias de participacion ciudadana a nivel distrital y local

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

15.Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con
el nivel, la naturaleza y el area de desemperio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas relacionadas con la Participacion Ciudadana.
Normas de atencién y servicio al ciudadano.
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Resolucion de Conflictos.

Metodologias de planeacién participativa y construcciéon de ciudadania.

Plan de Ordenamiento Territorial.
Plan Distrital de Desarrollo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

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

Adaptacion al cambio.

Vision estratégica.

Liderazgo efectivo.

Planeacion.

Toma de decisiones.

Gestion del desarrollo de las personas.
Pensamiento sistémico.

Resolucién de conflictos.

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS TRANSVERSALES
LABORALES

COMPETENCIAS TRANSVERSALES
COMUNES

(Proceso Relacion con el Ciudadano)

1. Visidon estrategica.
2.Liderazgo efectivo.
3. Planeacion.

(Proceso Relacion con el Ciudadano)

1. Administracion de politicas.
2. Desarrollo de empatia.
3. Capacidad de analisis.

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional que corresponda a
uno de los siguientes Ntcleo Basico de
Conocimiento en:

Derecho y Afines.

Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

Administracion.

‘Ingenieria Industrial y Afines.

Dos (2) afos de experiencia profesional o
docente.
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Economia.

Sociologia, Trabajo Social y Afines.
Psicologia.

Antropologia y Artes Liberales.
Comunicacion Social, Periodismo vy
Afines.

Filosofia, Teologia y Afines.

Titulo de Postgrado en areas
relacionadas con las funciones del
cargo.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

COD: 006050TTD

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Directivo

Denominacién del empleo Jefe de Oficina

Cadigo 006

Grado 05

No. de cargos en la planta Cuatro (4)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato

Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: 3
OFICINA DE TECNOLOGIA Y TRANSFORMACION DIGITAL

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la implementacion del PETI, garantizando el optimo funcionamiento y la
seguridad de la infraestructura tecnolégica, coordinando la interoperabilidad con
otras entidades del Sector Habitat, e impulsando la transformacién digital de los
procesos internos y promoviendo el uso de las TIC entre los servidores publicos yla
ciudadania en linea con los lineamientos distritales y nacionales.




