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“Por la cual se adiciona y modifica el Manual Especifico de Funciones\
y de Competencias Laborales de los empleos de Ia planta de personal del
Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio”

términos de eficiencia y efectividad a los diferentes usuarios con el fin de
fortalecer la informacion interna y externa del area.

Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del
Sistema Integrado de Gestidn, aplicando principios de autocontrol.
4| Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluacidén, que
permitan la medicion de la gestion institucional de acuerdo con la
planeacion de la entidad, en relacién con las funciones a su cargo.

5 Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con el area de desempefio.

Apoyar las actividades de organizacion y archivo de toda la documentacion
que se genere por cada uno de los contratos de crédito con la Banca
1| Multilateral y proyectos de cooperacion internacional que ejecute el
Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y/o FONVIVIENDA, de acuerdo
con las tablas de retencion documental.

Apoyar las actividades de organizacién y archivo documental de la Oficina
2| Asesora de Planeacion y responder por su actualizacidon, administracion y
custodia.

Apoyar la actualizaciéon de las bases de datos y la informacién en medio
3| magnético para el control documental que maneja la oficina con el fin de
contar con la informacién necesaria para la toma de decisiones.

Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, a las actividades de
4| capacitacién vy, talleres y reuniones que lidere la Oficina Asesora de
Planeacion, de acuerdo con instrucciones recibidas.

Apoyar la gestion de la Oficina mediante la elaboracion y envio de
5| comunicaciones escritas y correos electrénicos dirigidos a usuarios
internos y externos.
S €O

Régimen del empleado oficial.
Sistemas de gestion documental
Técnicas de archivo.

Elaboracién de Informes
Conocimientos y manejo de herramientas de ofimatica. (Hojas electrénicas,
rocesador de texto, presentacion de texto, internet).

COMUNES
Orientacion a Resultados
Orientacion al Usuario vy al | Experticia Técnica

POR NIVEL JERARQUICO |

Ciudadano Trabajo en Equipo
Transparencia Creatividad e Innovacion
Compromiso con la organizacion

e

Aprobacion de dos (2) afios de
educacion superior en disciplina
académica del nucleo bdsico de
conocimiento en Derecho vy
afines, Administracion,
Contaduria Publica, Economia,

No requiere.
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Ingenieria Industrial y afines.

Aprobacion de un (1) afo de
educacién superior en disciplina
académica del nucleo bdsico de | Doce (12) meses de experiencia
conocimiento en Derecho vy |relacionada o laboral.

afines, Administracion,
Contaduria Publica, Economia,
Ingenieria Industrial y afines.
Titulo de Bachiller. Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada o laboral.

ARTICULO 4.- La presente Resolucién rige a partir de su expedicion vy
modifica y adiciona en lo pertinente la Resolucién No. 0797 de 2014.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogota, D.C. alos 49 1nn 2015
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LUIS FELIPE HENAO CARDONA
Ministro de Vivienda, Ciudad y Territorio
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Elaboro:Mair Rocha Huérfano / L Il‘dery Pineda Castellanos - Profesional Especializado / Rafael Sas,%m’e Rey - Técnico Administrativo Grupo

Interno rabajo de Talento Humano
Revisd

tanza Martinez Guevara - CoordinadorayGrupo Interno de Trabajo de Talento Humano / Sheila Milena Mgntoya Mora - Asesora
Secretaria Ggneral
Aprobé: Armando Gomez Rayo - Secretario General
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