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Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio
Repiblica de Colombia

RESOLUCION NUMERO

“Por ta cual se crean unos Grupos Internos de Trabajo en &l Ministerio de Vivienda, Ciudad y
Territorio, y s& determinan sus funciones”

LA MINISTRA DE VIVIENDA, CIUDAD Y TERRITORIO

En gjercicio de sus facuttades legales y en especial las conferidas en el articulo 208 de la
Conslitucion Politica, 1a Ley 1444 de 2011, el literal g) del articulo 61y 115 de la Ley 489 de 1998 y
los Decrefos 3571 de 2011 y 3576 de 2011 y,

CONSIDERANDO:

Que |2 Constitucion Politica de Colombia, en su articule 208, define a los Ministros como jefes de la
administracién de sus respectivas Carferas, a quienes bajo la direccidn del Presidente de la
Repiiblica, les corresponde formular las politicas atinentes a su despacho, dirigir la actividad
administrativa y ejecutar la Ley.

(e de conformidad con lo establecido en el literal g} del articulo 61 de fa Ley 489 de 1998, son
funciones de los Ministros, ademas de las que les sefiale la conslitucion "politica vy las disposiciones
legales especiales, entre otras, la de dirigir fas funciones de administracion de personal conforme 3
tas normas sobre iz materia.

Que el arficulo 115 de la Ley 489 de 1998, faculta al Jefe del organismo o entidad piblica para
crear y ofganizar con caracter permanente o trangiforio, grupos internos de trabajo con €l fin de
atender fas necesidades del servicio.

Que mediante el Decreto 3571 de 2011, se establecen los objetivos v la estructura organica del
Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, creado por la Ley 1444 de 2011, v se integra el Sector
Administrative de Vivienda, Ciudad y Territorio,

Que mediante Decrete 3576 de 2011, concordante con la Ley 489 de 1898, se adopta la planta de
personal del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y se le confiere a ésta el caracter de planta
global.

Que ef Articulo 2° de! Decreto 3578 de 2011, establece que el Ministro de Vivienda, Ciudad y
- Territorio, mediante Resolucion, distribuird los cargos de la planta global teniendo en cuenta la
estructura, |3 planes, los programas v las necesidades del Ministerio.
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Que para asegurar la prestacidén efectiva y continua del servicio, s& hace necesario conformar
grupos infernos de trabajo en el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Teritorio, para ia ejecucién de las
tareas inherentes a los mismos.

Que en mérito de lo expuesto,

~ RESUELVE:
CAPITULO |

DE LOS GRUPOS INTERNOS DE TRABAJO

ARTICULO PRIMERO.- Conformar en ef Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, los siguientes
grupos internos de trabajo:

1. Despacho del Ministro de Vivienda, Ciudéd y Territorio
« Grupo de Comunicaciones Estratégicas

1.1 Oficina Asesora de Planeacidn
s  Grupo de Gestidn de Recursos v Presupuesto
» Grupo de Seguimiento y Evaluacion

1.2 Oficina Asesora Juridica
+ (Grupo de Conceplos
»  Grupo de Procesos Judiciales

2. Despacho de la Secretaria General
e Grupo de Talento Humano

2.1 Subdireccion de Finanzas y Presupuesto -
+ Grupo de Presupuesio y Cuentas
¢ Grupo de Tesoreria
o Grupo de Contabilidad

2.2 Subdireccion de Servicios Administrativos
» Grupo de Soporte Técnico y Apoyo Informatico
s Grupo de Recursos Fisicos
e Grupo de Atencidn al Usuario y Archivo
+ (rupo de Contratos

ARTICULO SEGUNDO: Integracion de los Grupos. Los grupos internos de trabajo estaran
conformados por los funcionarios que designe el Ministro de Vivienda, Ciudad y Teritorio, de
conformidad con ef articulo 8 del Decrefo 2489 de 2006.

CAPITULO i

DE LAS FUNCIONES DE LOS GRUPQS INTERNOS DE TRABAJO

™
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ARTICULO TERCERD. Asignar a los Grupos internos de Trabajo definidos en el articulc primero de
esta Resolucion, ias siguientes funciones:

1.

10.

1.

DESPACHC MINISTRO DE VIVIENDA, CIUDAD Y TERRITORIO

» Grupo de Comunicaciones Estrategicas

Disefiar, ejecutar y evaluar las esiralegias que en maleria de comimicaciones deban
formutarse en &l Ministerio. '

Disefiar, presentar ante los Despachos del Ministro y del Secretario General, ¢ implementar
la estrategia de comunicaciones internas y externas del Ministerio de Vivienda, Ciudad y
Territorio, a fravés de las diferentes herramientas establecidas para tal fin.

Recopilar, revisar v valorar la informacion de prensa que publican los medios de
comunicacion sobre el Ministeric de Vivienda, Cludad y Territorio y con base en gllo formular
y ejecutar las acciones comunicativas necesarias para posicionar la imagen del Ministerio y
todas sus dependencias.

Asistir al Despacho del Ministro, los Viceministerios, Direcciones y Subddirecciones del
Ministerio, en el manejo de los medios de comunicacidn, las publicaciones y la imagen
corporativa.

Coordinar y organizar las ruedas de prensa y apoyar el manejo de informacion en eventos
del Ministeric como seminarios, reuniones externas, conferencias que realicen las
dependencias de la entidad y eventos masivos de entrega de los servicios del Ministerio a
la comunidad.

Dirigir v coordinar el disefio, produccion y distribucidn de peritdicos, boletings, medios
audiovisuales y medios impresos con fines de informacidn v divulgacion institucional, en
coordinacién con el despacho del Ministro, los Viceministerios, la Secrefaria Generat y las
Direcciones.

. Diseftar, implantar, desaroliar y mantener sistemas y mecanismos destinados a a

conservacion de la imagen corporativa de la entidad.

Disefiar, desarrollar y mantener sistemas y mecanismos de informacion para los ciudadanos,
fos funcionarios, gremios, y deméas personas 0 enfidades publicas o privadas que tengan
relacion directa o indirecta con el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Terriforio,

Asesorar a las dependencias del Ministerio, en ef manejo de 13 znformacson divuigacion,
imagen corporativa y divulgacion institucional. _

Coordinar con las dependencias, los contenidos informatives de la pagina de Intemet v la
intranet de la entidad, garantizando la actualizacién permanents de 1a informacidn.

Rendir informes de gestién bimestrales al Ministro.

1.1 OFICINA ASESORA DE PLANEACION

+  Grupo de Gestion de Recursos y Presupuesto

Definir criterios y orientaciones a las dependencias del Ministerio Vivienda, Ciudad v

- Temitorio y enfidades del seclor en el proceso de programacion presupuestal dentro del

marco det Plan Nacionat de Desarrollo.

Concertar con el Departamento Nacional de Planeacion y f Ministerio de Hacienda y Crédifo
Publico, &l monto del presupueste anual v del Marco de Gasto de Mediano Plazo del
Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Sector Administrative de Vivienda, Ciudad y
Terriforio.
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Coordinar la gestion para la consecucion de recursos de crédito externc y de cooperacion
tecnica internacional en sus diferentes etapas, para la financiacidn de programas y proyectos
del sector y hacer seguimiento a su ejecucion.

Administrar fa operacidn del banco de proyectos de inversion del sector, como instrumento
para articular las iniciativas sectoriales con las politicas y programas del nivel nacional.
Realizar &l seguimiento sobre el registro y actualizacion de la informacién de ejecucion
tecnica y financiera de los proyectos cargados en i sistema de informacién correspondiente
por parte de las dependencias del ministerio y de las entidades del sector.

Apoyar los framites de modificacion presupuestal que se deben adelantar anie e
Departamento Nacional de Planeacion y del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, en
aras de lograr una ejecucion presupuestal eficiente,

Coordinar con el Departamento Nacional de Planeacion, Presidencia de la Repiblica y
Ministerio de Hacienda y Crédito Pdblico, los esquemas de seguimienio a la ejecucién
financiera de los proyectos de inversion del Minislerio de Vivienda, Ciudad y Territorio del
Sector Administrativo de Vivienda, Cludad y Territorio,

Rendir informes de gestion bimestrales al Jefe de Oficina con copia al despacho del
Secretario General.

= Grupo de Seguimiento y Evaluacion

Formular del componente sectorial def Plan Nacional de Desarrollo los planes esfratégicos,
plan indicativo v plan de accién institucional, los Planes de Desarrolio Admmtsiratwa
Sectorial e Institucional y promover y acompafiar su aprobacion.

Participar y presentar recomendaciones en los procesos de direccionamiento estralégico
refacionados con la formulacion de politicas, planes y programas al inferior del Ministerio de
Vivienda, Cludad y Territorio y en el Sector Administrativo de Vivienda, Ciudad y Teritorio.
Participar en la identificacidn y evaluacion de (as necesidades sectoriales para ia formutacion
e implementacion de las politicas y los planes institucionales.

Participar en |a definicidn de criterios técnicos de planeacion para la promacion y arficulacién
de procesos de gestion de desarrolio sectorial.

Hacer seguimiento permanente sobre el cumplimiento de las metas establecidas en la
politica v planes insfitucionales y sectoriales.

Proponer las metas e indicadores de gestion, producto e impacto del secior y hacer el
seguimiento a través de los sistemas establecidos para ef efecto. :

Consolidar, analizar y evaluar los ind;cadores y estadisticas def sector para orientar la loma
de detisiones.

Eiaborar y presentar fos informes de gestion requeridos por el despacho del Ministro,
organismos del Estado v demas agentes extemos, para verificar &l avance de los programas
del sector.

Brindar asistencia técnica para la transferencia de conocimiento de los programas vy
proyectos institucionales, uso de instrumentos de planificacidn y flujo de informacién,
Articular con la Oficina de Tecnologias de la informacidn vy las Comunicaciones la
metodologia para construir herramiemas de seguimiento a la gestién institucional v del
sector.

Rendir informes de gestion bimestrales al Jefe de Oficina con cop;a al despacho dal
Secretaric General,

1.2 OFICINA ASESORA JURIDICA

« Grupo de Conceptos
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1. Apoyar a las dependencias del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y @ FONVIVIENDA
en la interpretacidn, vy aplicacién de las normas reiaclonadas con las funciones,
competencias y gestion de cada una de ellas.

2. Proponer las oriendaciones y directrices para unificar ia interpretacion y aplicacién de la
normatividad del sector,

3. Proyectar los estudios yfo conceptos sobre los proyecios de ley, decretos, demas aclos
administrativos que sean de competencia del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Teritorio y de
FONVIVIENDA ¢ que sean sometidos a su consideracion.

4. Coordinar con las oficinas juridicas de las entidades del Seclor Adminisirative de Vivienda,
Ciudad y Terrilorio la elaboracidn y sustentacidn de 1a normativa, de acuerdo con los
parametros establecidos por o Minisfro y los Viceministros, en los temas de carécter
sectorial y ransversal en donde el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio fenga interés.

5. Elaborar y concepluar sobre proyecios de aclos administratives, contratos y/o convenios que
deba suscribir o proponer ef Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y FONVIVIENDA

8. Parlicipar en ia preparacion de los proyectos de ley y decretos relacionados con los asuntos
a cargo del sector y realizar et seguimiento correspondiente sobre las iniciativas legisiativas
de las enfidades del Sector Administrativo de Vivienda, Ciudad y Teriorio y las gue se
pongan a su consideracion.

7. Realizar ef estudio y evaluacion de ia conveniencia y de la justificacién de las consultas que

deba efectuar el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Teritorio v analizar, proyectar y avalar

para fa firma del Ministro o sus delegados fas consulias que éste le indigue v que deba
suscribir conforme a ia Constitucion Politica y la Ley.

Atender ias peticiones y consultas relacionadas con asuntos de competenc;ia del Ministerio.

Apoyar al Director Ejecutive de FONVIVIENDA en la interprelacion, y aplicacidon de las

normas relacionadas con fas funciones y competencias asignadas al Fondo.

10. Tramitar los recursos, revocaciones direcias y en general las actuaciones juridicas
relacionadas con las funciones del Ministerio, que no correspondan a ofras dependencias e
la entidad.

11, Tramitar los recursos de reposicion y revocaciones directas que se inferpongan anfe
FONVIVIENDA, con ocasion a la asignacién de subsidios familiares de vivienda, siempre y
cuando no impliquen apropiacion presupuestal.

12, Rendir informes de gestion bimestrales al Jefe de Oficina.

©w o

e« Grupo de Procesos Judiciales

1. Representar y/o asesorar judicial v extrajudicialmente al Ministerio de Vivienda, Cludad v
Territorip y a FONVIVIENDA vy atender los asuntos relacionados con procesos judiciales vy
actuaciones en los que éstos sean parte o deban intervenir en razdn de sus funciones.

2. Preparar la informacién y documentos necesarios para fa defensa de los intereses de la
Nacibn-Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y FONVIVIENDA, -

3. Dar respuesta a los requerimientos que efectien los despachos judiciales, los entes de
control, el Ministerio de Justicia y del Derecho ~ Direccion de Defensa Juridica del Estade o
quién haga sus veces, y las diferentes dependencias del Ministerio,

4. Apoyar el procedimiento para realizar los cobros coactivos de los créditos y multas por fodo

concepto a favor del Ministeric de Vivienda, Ciudad y Terriforio y de FONVIVIENDA,

proyectando y adelantando las actuaciones para iniciar los procesos ejecutivos por
jurisdiccion coacliva, e instaurar los procesos eigcutivos contractuales.

Remitir las comunicaciones que se requieran con el fin de impulsar los procesos a sy cargo,

Coordinar con las demas dependencias del Ministerio y Entidades Piblicas lo relacionado

con el suministro de informacién, conceplo v deméas aspeclos que se requigran para la

defensa de |la Nacidn- Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y FONVIVIENDA,

& o,
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7. Ejercer ia Secretaria Técnica del Comité de Conciliacion del Ministerio de Vivienda, Ciudad y
Teritorio, . :
8  Rendir informes de gestion mensuales at Jefe de Oficina.

2. DESPACHO DE LA SECRETARIA GENERAL
¢ Grupo de Talento Humano

1. Cumplir y hacer que se cumpla el régimen de fa funcion piblica para los servidores del
Ministerio de Vivienda, Cludad y Territorio previsto en las disposiciones legales, aplicando
los procedimientos y iramites exigidos en las normas vigentes.

2. Asumir el conocimiento, de oficio o por solicitud que se le haga, de los tramites
administrativos a que haya lugar con motivo de los servicios que presten al Ministerio sus
servidores, asi como con motive de ias peficiones v consultas en maleria administracién de
personal.

3. Adelantar las labores y actividades administrativas en materia salanal, prestacional, de
hienestar social, ¢lasificacion, planta de personal, registro v conirof de personal y de
liquidacidn y page de ndmina del Ministerio, asi como la ndmina de pensionados del inurbe,

4. Efectuar ef reporte de cesantias al Fondo Nacional del Ahorro y diligenciar en o
correspondiente, los formularios para el retiro de cesantias y certificacion de ingresos.

5. Ejecutar los programas establecidos acerca de promocién, incentivos, evaluacién del
desempefio, salud ccupacional, bienestar social, seguridad industrial, riesgos profesionales

-y relaciones faborales de los servidores del Ministerio. '

6. Diseflar y ejecutar programas especializados dirigidos a los funcionarios y orientados al
mejoramiento del clima organizacional, fa imagen institucional, enriquecimiento de la cuitura
organizacional y cimentacitn de valores de senvicio, de conformidad con las direcirices del
Despacho def Ministro.

7. Elaborar actog administrativos de vinculacion y retiro de servidores del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio, al igual que los que se requieran para atender las siuaciones
administrativas dei personal. '

8. Velar por la correcta, eficaz v oporfuna ejecucion y gestion de los rdmites que deban
cumplirse ante el Departamento Administrativo de la Funcidn Pablica, Presidencia de la
Repibiica y ta Comision Nacional def Servicio Civil.

9, Reaslizar los proyectos que se requieran para la elaboracion, actualizacion, modificacion o
adicion de manuales de funciones, de procedimientos del area y demas documentos
necesarios para garantizar el adecuado desarrollo de las politicas, planes y programas de!
Ministerio.

10. Expedir certificaciones de tiempo de servicio y confirmar la informacion de la historia laboral
de os exfuncionarios requeridos por particulares y entidades oficiales.

11. Expedir las certificaciones de insuficiencia de personal y aquellas relacionadas con e
cumplimiento de requisitos minimos.

12. Poner en conocimiento del Secretario General del Ministerio, de manera oportuna, todos
aquelios asuntos que requieran de su conocimiento, infervencion y gestion para ser
debidamente atendidos dentro de los plazos y con los requisitos que establecen la ley y los
reglamentos.

13. Llevar los archivos fisicos, magnéticos y sistematizados de 108 procesos a su cargo, asi
come los registros de las actividades propias del area.

14. Rendir a las autoridades compelentes los informes y respuestas que exija la ley acerca del
estado de los asuntos a cargo en el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.
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18, Asesorar a las dependencias internas del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio acerca

16,

de fa aplicacion del régimen administraiivo laboral y estudiar y absolver las consuitas que se
le formulen sobre su campo de labores, sin perjuicic de fa competencia afribuida a otras
dependencias del Ministerio.

Participar en la formulacion v realizacién de fos programas de capacitacion y divulgacion al
interior de {a entidad.

17. Orientar a los funcionarios responsables de las diferentes dependencias, con personal a

cargo, para que apliquen las medidas que les competen por razon del desempefic del
emplec y de sus funciones e impartan |as directrices cotrespondientes.

18. Velar por el cumplimiento de la jornada laboral en los correspondientes puestos de trabaje,

con la dedicacién y responsabilidad exigidas por la actividad correspondiente.

18. Verficar que se efectie oportunamente la evaluacién de desempefic laboral a ios

empleados de carrera administrativa y de libre nombramiento y remocion.

20. Expedir las cerdificaciones de tiempo de servicio de empleadores para bono pensional,

21,

cuolas parte, pensiones, salarios mes a mes y afic por afio, confirmacion de la informacion
de la historia laboral, cargos desempefados, funciones, asignacion bésica y factores
salariales, de los exfuncionarios del Instifulo Nacional de Vivienda de Interés Social v
Reforma Urbana- INURBE, que sean requeridos por los particutares, entidades oficiales,
despachos judiciales y drganos de conirol,

Rendir al Secretario General del Ministerio informes acerca del resuitado de la gestidn
adelantada y sugerir medidas fendientes a lograr la buena marcha de la administracion y fa
eficiente prestacion de los servicios.

22. Coordinar con la Oficing Asesora Juridica el cumplimiento de las sentencias proferidas por

las autoridades judiciales en materia laboral.

23. Rendir informes de gestion bimestrales al Secretario General.

2.1 SUBDIRECCION DE FINANZAS Y PRESUPUESTO

@

« Gripo de Presupuesto y Cuentas

Eiecutar las operaciones presupuestales dei Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y de
FONVIVIENDA

Efaborar, en coardinacion con fas demés dependencias, e! anteproyecio de presupuesto de
funcionamiento del Ministerio y de FONVIVIENDA,

Analizar, revisar, registrar y realizar seguimiento a los certificados de disponibilidad
presupuestal y registros presupuéstales necesarios para la ejecucion presupuestal y
elaborar los informes correspondientes, suminisirando la informacién requerida por fas
dependencias del Ministerio, FONVIVIENDA y los diferentes organismos de control.

Hacer seguimiento permanente a la ejecucion presupuestal. de los gastos de
funcicnamiento del Ministerio y de FONVIVIENDA, y tramitar las modificaciones cuando se
requieran, en coordinacidn con las dependencias del Ministerio.

Hacer seguimiento permanente, en coordinacion con la Oficina Asescra de Planeacion, ala
ejecucion presupuestal de los gastos de inversidn del Ministerio y de FONVIVIENDA, y
tramitar las modificaciones cuando se requieran.

Apoyar en l|a elaboracién de las solicitudes de desemboisc de los recursos, ante el
Ministerio de Haclenda y Crédito Pablico y la Banca Multilateral, en coordinacion con el
Grupe de Contabilidad.

Preparar los Informes financieros y presupuestales deniro de los plazos establecidos,
Realizar fas evaluaciones financieras requeridas en los procesos de confratacion del
Ministerio de Vivienda, y FONVIVIENDA, con sus comrespondientes recomendaciones y
concepos.

~
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9. Elaborar los Informes financieros y presupuestales en los temas relacionados con Banca
Multilateral.

10. Efectuar |la gestion, control y seguimiento de Ios Recursos Financieros.

11. Constituir |as reservas presupuestales del Ministeric y FONVIVIENDA.

12. Verificar ta informacién financiera al clerre de cada vigencia para constituir el rezago
presupuestal y revisar los informes que se presentan para su constitucion,

13. Rendir informes de gestion bimestrales at Subdirector,

» Grupo de Tesoreria

e

Ejecutar [as operaciones de tesoreria del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territoric y de

FONVIVIENDA, con el fin de recaudar recursos y girar y pagar obligaciones.

2. Soficitar ante ia Direccidn General de Crédito Pablico y del Tesoro Nacional del Ministerio
de Hacienda y Crédito Fablico, la situacion de fondos para atender los compromisos
suscritos con cargo al presupuesto del Ministerio y de FONVIVIENDA,

3. Gestionar los pagos de las obligaciones del Ministerio y de FONVIVIENDA conforme los
requisitos establecidos para &l efecio,

4, (irar los recursos correspondientes del Sistema General de Participaciones — SGP para
agua potable y saneamiento basico, previa distribucion.

5, Girary pagar las obligaciones para satisfacer oportunamente a los acreedores.

6. Anglizar, llevar el control v dar cumplimiento a los embargos notificados en contra de
funcionarios y coniratistas.

7. Consfituir las cuentas por pagar del Ministeric de Vivienda, Ciudad y Terrilorio, de
FONVIVIENDA, y realizar el seguimiento hasta su pago.

8. Presentar y pagar los impuestos, tasas y contribuciones, con el fin de ajustarse a las
normas que rige la materia.

8. Llevar el portafolic de inversiones, segln la normatividad vigente.

10. Efectuar la inversion de recursos en fifulos TES de tesoreria, conirolando los tiempos en
que se redimen, y efectuando recomendaciones sobre la necesidad de reinvertirios o
liquidarlos conforme a fas obligaciones.

11. Elaborar, analizar y consolidar la informacion enviada por las unidades ejecutoras
relacionadas con el PAC.

12. Elaborar, analizar y consolidar la programacion de giros semanales para fa DTN,

13. Lievar el coniral del promedio de saldos bancan{}s sobre 08 recursos de crédilo y recursos

de La Nacion.

14. Analizar y confrolar las solicitudes de giro frente a registros presupuestales vy &l
cumplimierio de requisitos para efectuar los iramites inherentes a §a situacion de los
miSMos, ¢ SU pago.

15. Realizar los boletines diarios de tesoreria.

16. Actualizar en forma diaria los pagos y retenciones.

17. Enviar Ia informacién consolidada y requerida por fas entidades pblicas, los funicionarios y
log particulares.

18. Rendir informes de gestion bimestrales al Subdirector.

» Grupo de Contabilidad

1. Eiecutar las operaciones contables del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Teritorio v de
FONVIVIENDA.

2. Elaborar los estados financieros, declaraciones e informes del Ministeric v de

FONVIVIENDA requeridos por las entidades, dependencias o autoridades gue o soliciten,
de conformidad con las normas legales vigentes.

\\
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3. Apoyar a la Oficina Asesora de Planeacion en el seguimienio v evaluacion del Plan
Indicativo y el Plan de Accidn, mediante el suministro de informacion y ejecucion financiera.

4, Realizar el seguimiento financiero de los convenios ¢ confratos, provenientes de [a
cooperacion intermnacional yio de |a banca multilateral,

5. Rendir informes de gestién bimestrales al Subdirector,

2.2 SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
« Grupo de Soporte Técnico y Apoyo informatico

1. Apoyar y prestar el soporie técnico que requieran las diferentes areas del Ministerio para el
procesamiento de la informacion, de acuerdo a las politicas establecidas en la materia,

2. Proponer, e implerentar los mecanismos para &l establecimiento de sstandares, profocolos
Yy procesos para la generacion, procesamiento, acceso, publicacion y administracion de la
mformacion.

3. Apoyar los procesos informaticos del Ministerio de Vivienda, Ciudad vy Territorio y &l
mantenimiento de la base computacional y de telecomunicaciones.

4. implementar las politicas de seguridad informatica y de telecomunicaciones del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio.

b. Verificar el adecuado cumplimiento de los requerimientos técnicos establecidos para el
software, hardware y sislemas de comunicaciones, de forma que se ajusten a las
necesidades del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio vy dentro de los estandares de
mercado. :

8. Rendir informes de gestion bimestrales al Subdirector,

» Gritpo de Recursos Fisicos

1. Adminisirar de manera eficiente, econdmica y eficaz fos recursos fisicos del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio, efectuando una adecuada ejecucion, planificacian, seguimiento
y controf de los mismos.

2. Velar por ef mantenimiento, conservacion y custodia de los bienes muebles e inmuebles del
Ministerio o de responsabifidad de éste.

3. Administrar, acorde con la normatividad vigente, los bienes y materiales que reciba o

adquiera el Ministerio, en cuanio a la recepcion, aimacenamiento v suministro de los

mismos.

efectuar el control permanente del presupuesto asignado para gastos generates.

Elaborar, gjecufar y hacer seguimiento al Plan de Compras.

Realizar las gestiones necesarias para llevar a cabo fos procesos de contratacion de bienes

y servicios de gastos generales que requiera ef Ministerio.

7. Velar porque se encuentren debidamente asegurados los bienes de propiedad del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Terriforio y aquellos por los cuales es legalmente responsabie y
adelantar los tramites necesarios ante fa compafiia aseguradora para el oforgamiento de la
indemnizacion correspondiente cuando se presente siniestro, cualquiera sea su origen.

8. Mantener actualizado ef inventaric general de los bienes que constituyen et patrimonio del
Ministerio de Vivienda, Ciudad y Teritorio y conservar los titulos v demés documentos
necesarios para su identificacion y control.

9. Adelantar los tramites relacionados con las altas y bajas de elementos del aimacén v de los
nventarios de la entidad. '

10. Rendir informes de gestion himestrales al Subdirector.

oo e
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« Grupo de Atencién al Usuario y Archivo

Brindar atencién al usuario de manera eficiente, oportuna y eficaz, a través de las diferentes
herramientas y mecanismos, deniro de los procesos y procedimientos establecidos para tal
fin,

Suministrar informacion sobre los servicios que ofrece ¢l Ministerio de Vivienda, Ciudad y
Territorio a los usuarios y orientarlos cuando requieran atencién de las diferentes
dependencias de acuerdo a las competencias de cada una de ellas.

Registrar la informacion sobre trémites de quejas y reclamos, peticiones, consuitas absueltas
y elaborar estadisticas.

Recibir, tramitar, resolver y hacer seguimiento a fas quejas y reclamos que presenien los
usuarios, ya sea en forma escrita, personal, felefonica local y linea gralis, via fax o
electrénica, feniendo en cuenta las normas establecidas para tal fin.

Elaborar el informe semestral gue se debe presentar a la Oficina de Control interno y a la
Secretaria General, discriminando cada queja o asunio en particular, indicando el tramite
surtido.

Participar en ¢l disefio, elaboracion y actualizacion de tramites en linea o pagina Web del
Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, refacionados con el Grupo de Atencidn al Usuario
y Archivo.

Proyectar y suscribir las comunicaciones por 188 cuaies se autoriza ta movilizacion de los
recursos de las cuentas de ahomro programado a que se refiere el articulo 26 det Decreto
975 de 2004 ¢ las normas que lo adicionen o modifiquen.

Proyectar y dar respuesta a las solicitudes que en ejercicio del derecho. de peticidn de
informacion se presenien sobre temas relacionados con el subsidio familiar de vivienda.

10. Definir, coordinar, implementar, controlar vy hacer seguimiento a los procesos y

11

procedimientos definidos para el archivo y correspondencia del Ministerio,

Organizar y supervisar los procesos y procedimienios del recibo y enirega de
correspondencia, estableciendo los mecanismos de conifrol que aseguren su destine en
forma oportuna.

12. Vigitar que las bases de datos que confrofan ta correspondencia, se mantengan actualizadas

para obtener una eficaz y pronta consutta.

13. Estudiar e implementar la normatividad legal vigente en materia de archivos v proponer

14,

15.

16.

segln sea el caso, de acuerdo con las {écnicas pertinentes el sistema de archivo, tablas de
retencidn, entre otros aspectos de inferés operativo, de {al manera que se ajuste a las
necesidades del Ministerio, velando por su implementacidn, funcionamiento v actualizacién.
Coordinar las actividades necesarias para fa implementacion y manienimiento del Sistema
de Gestion Documental del Ministerio.

Participar en la definicion de las politicas del Sistema de Gestion Documental del Ministerio,
de acuerdo con las normas técnicas vigenles establecidas por el Archivo General de la
Nacion. .

Administrar conjuntamente con el Coordinador del Grupo de Soporte Técnico y Apoyo
informatico el Sistema de Gestion Documental, con relacién a las Tablas de Retencion
Documental, normas técnicas archivisticas, recepcion y salida de correspondencia interna y
externa. -

17. Rendir informes de gestion bimestrales al Subdirector.

1,

» Grupo de Contratos

Adelantar los procesos precontraciuales, contractuales y posteontractuales de fa Entidad y
de FONVIVIENDA, de conformidad con |2 normativa vigente,
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Crientar la elaboracidn de los diferentes convenios y confratos necesarios para el
cumplimierdo del objetivo misionat de! Ministerio y de FONVIVIENDA.

Efeciuarda revision juridica a los convenios y contratos que suscriba el Ministerio y
FONVIVIENDA, incluyendo el framite de perfeccionamiento y legalizacion de los mismos.
Asesorar juridicamente en materia de contratacidn a los Comités que se conformen en el
Ministerio de Vivienda, Ciudad y Terriorio.

Revisar y aprobar fas garantias y pbiizas que se deban constituir en los contratos gue se
suseriban,

Revisar y avalar juridicamente las actas y deméas documentos que se requieran en gjecucion
de los confratos y/o convenios. (actas de liquidacion, aclas de terminacién por mutuo
acuerdo, efc.)

Emitir los conceptos que se soliciten en relacion con los procesos de contratacion que
adelante el Ministerio y FONVIVIENDA.

Definir y proyectar los actos administrativos mediante los cuales se impongan sanciones a
los contratistas, relacionadas con asuntos contraciuales,

Expedir as certificaciones solicitadas por los contratistas y/o autoridades dei caso.
Comunicar a los funcionarios que han sido designados por el ordenador del gasto, como
supervisores o interventores de los contralos y convenios que suscriba el Ministerio y
FONVIVIENDA.

Rendir informes de gestidn bimestrales al Subdirector.

ARTICULO CUARTO.- A los Grupos intemps de Trabajo de las diferentes dependencias que
conforman ia Estructura Organica del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Teritorio, les corresponde en
todos los casos, las siguientes actividades:

Prasentar informes y dar respuesta a los cuestionarios det Congreso de la Repablica, enles
de conirot y demas entidades competentes que lo requieran, asi como a los derechos de
peticion, en lo atinente a los asuntos que correspondan a la naturaleza de sus actividades,
dentro de los términos que le sean establecidos.

Aplicar méfodos y procedimientos de confrol intemo gue garanticen la calidad, eficiencia y
eficacia en la gestion y aperacion del Grupe.

Realizar las actividades requenidas para el mantenimiento y actualizacién de los documentos
y registros que forman parte del Sistema de Gestidn de Calidad, promoviendo el
mejoramiento continuo de los procesos g ¢argo.

Curnplit con las demas tareas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de sus
asuntos,

CAPITULO HI
DE LGOS COORDINADORES DE LOS GRUPOS DE TRABAJO

ARTICULC QUINTO: Para las labores de coordinacion, gjecucién, supervision y contro! de las
actividades, el Ministro designara los coordinadores para los grupos creados en &l articulo primero
de la presente Resolucion.

ARTICULO SEXTO: Los coordinadores de los Grupos Intemos de Trabajo, mientras ejerzan las
funciones fendran derecho a percibir por conceplo de reconocimiento por coordinacién un veinte

\\
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{20%) adicional al valor de la asignacion bésica mensual def empleo del cual es tituler, valor que no
constituira factor salarial para ningin efecto.

ARTICULO SEPTIMO: El pago del reconocimiento por coordinacion de que trata la presente
Resolucitn debera contar con ef respectivo certificado de disponibilidad presupuestal, suscrito por &l
Subdirector de Finanzas y Presupuesto del Ministerio.

ARTICULO OCTAVO.- La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion y deroga las
demas disposiciones que le sean contranias,

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
DadaenBogotaD.C.albos 31 407 28u
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BEATRIZ ELLENA URIBE BOTERO
inistra de Vivienda, Ciudad y Territorio

Proyecto: darie Crsting Sonzélez Arenas 7 Juan Cariod Morilio Herrera
Revisd: {dfonstanza Martinez Guavara / Shellafontdyg Mora
Aprobs: an Carsdio Bejaranc Bejsrano .




