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Ingenieria Industrial y Afines.
Ingenieria Civil y Afines.

Arquitectura y Afines.

Ingenieria Administrativa y Afines.
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

COD:00905DAC

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Directivo
Denominacion del empleo Director Administrativo o Financiero o
Técnico u Operativo
Caodigo 009
Grado 05
' No. de cargos en la planta Catorce (14)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL:
DIRECCION DE APOYO A LA CONSTRUCCION

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar la coordinacion y liderazgo en la gestién técnica 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 simplificacién y virtualizacion de procedimientos a través de la
Ventanilla Unica de la Construccién 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.
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar el apoyo técnico y administrativo en temas de gestion, procedimientos y
servicios para proyectos de construccion habitacional en Bogota en
cumplimiento de la normatividad vigente.

2. Coordinar la administracion y gestiéon de las actualizaciones de la Ventanilla
Unica de la Construccion, de acuerdo con los programas y procedimientos
vinculados a la plataforma virtual.

3. Administrar la coordinacion interinstitucional e intersectorial a través del
esquema mesa de soluciones y de gestion compartida para promover e impulsar
la construccion de proyectos urbanisticos en Bogota que generen vivienda, en
especial VIS y VIP.

4. Orientar la formulacion de esquemas de gestion para facilitar procesos
relacionados con la cadena de tramites de urbanismo y construccion de acuerdo
con los procesos y procedimientos establecidos.

5. Gestionar con el area encargada el acompariamiento, gestion, simplificacion,
racionalizacion y virtualizacion de los tramites u otros procesos administrativos
a cargo de la Direccion de Apoyo a la Construccién en cumplimiento de los
procedimientos y la normatividad vigente.

6. Gestionar el tramite de las solicitudes para la localizacién y/o instalacién de
estaciones radioeléctricas en el Distrito Capital en el marco de las disposiciones
legales vigentes.

7. Gestionar el tramite de las solicitudes cumplimiento de las disposiciones
asociadas con el tramite de la proteccion a moradores y actividades productivas
definidas en la normatividad legal vigente.

8. Orientar el desarrollo de los esquemas de gestion para el cumplimiento de las
disposiciones asociadas con la ecourbanismo y construccion sostenible de
acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.
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9. Administrar los médulos y atender las solicitudes del Banco Virtual de Materiales
y Curaduria Publica Social de acuerdo con los procedimientos establecidos.

10.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.

11.Liderar el desarrollo, implementacién 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.

12.Desempenfiar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el area de desempenfo del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

Conocimientos en Planeacion y Administracion.

Normatividad sobre el Uso de suelos.

Gestidn de proyectos y de calidad.

Politicas Publicas.

Sistemas de informacion.

Simplificacion y racionalizacion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo. Visién estratégica.
Orientacion a resultados. Liderazgo efectivo.
Orientacion al usuario y al ciudadano. | Planeacion.
Compromiso con la organizacion. Toma de decisiones.
Trabajo en equipo. Gestion del desarrollo de las personas.
Adaptacion al cambio. Pensamiento sistémico.

Resoluciéon de conflictos.
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional que corresponda a
uno de los siguientes Nucleo Basico de
Conocimiento en:

Administracion.

Ingenieria Administrativa y Afines.
Ingenieria Civil y Afines.

Ingenieria Industrial y Afines.

Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

Arquitectura y Afines.

Derecho y Afines.

Economia.

Titulo de Postgrado
relacionadas con
cargo.

en areas
las funciones del

Tarjeta profesional en los casos

reglamentados por la ley.

Dos (2) afos de experiencia profesional o
docente.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel

Directivo

Denominacion del empleo

Director Administrativo o Financiero o
Técnico u Operativo

Cadigo

008

Grado

05

No. de cargos en la planta

Catorce (14)

Dependencia

Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato

Secretario de Vivienda




