Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio
Republica de Colombia

RESOLUCION NUMERO

O 1 42) 10 MAR 2020

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

EL MINISTRO DE VIVIENDA, CIUDAD Y TERRITORIO

En uso de sus facultades Constitucionales y legales, en especial las conferidas en el
articulo 208 de la Constitucién Politica, el literal g) del articulo 61 de la Ley 489 de 1998, la
Ley 909 de 2004, el numeral 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015 y,

CONSIDERANDO

Que el articulo 1.5 de la Ley 909 de 2004 establece que es funcién de las Unidades de Personal
de las Entidades, elaborar los manuales de funciones y requisitos de conformidad con las normas

vigentes, para lo cual podran contar con la asesoria del Departamento Administrativo de la Funcién
Publica.

Que el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, dispone que los organismos y entidades a los
cuales se refiere el Titulo 2 de la mencionada norma, expediran el manual especifico de funciones
y de competencias laborales, describiendo las funciones que correspondan a los empleos de la
planta de personal y determinando los requisitos exigidos para su ejercicio.

Que el mismo articulo sefiala que la adopcién, adicién, modificaciéon o actualizacion del manual
especifico, se efectuara mediante resolucién interna del jefe del organismo respectivo, de acuerdo
con las disposiciones contenidas en el citado decreto.

Que el articulo 2.2.4.10 del Decreto 1083 de 2015, establece:

“ARTICULO 2.2.4.10. Manuales especificos de funciones y de competencias laborales. De
conformidad con lo dispuesto en el presente Titulo, las entidades y organismos en los manuales
especificos de funciones y de competencias laborales deben incluir: el contenido funcional de los
empleos; las competencias comunes a los empleados publicos y las comportamentales, de
acuerdo con lo previsto en los articulos 2.2.4.7 y 2.2.4.8 de este Titulo; las competencias
funcionales; y los requisitos de estudio y experiencia de acuerdo con lo establecido en el decreto
que para el efecto expida el Gobierno Nacional”. (...)

Que mediante el Decreto 3571 de 2011 se establecieron los objetivos, estructura, funciones del
Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y se integra el sector administrativo de Vivienda, Ciudad
y Territorio. Luego, mediante el Decreto 3576 de 2011 se establecié la planta de personal del
Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.
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Que mediante la Resolucién No. 002 del 27 de septiembre de 2011, se establecié el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos del Ministerio de Vivienda,
Ciudad y Territorio de la planta de personal fijada pox_j el Decreto 3576 de 2011.

Que mediante la Resolucién No. 0797 del 12 de diciembre de 2014, se actualizé y ajusté el
contenido funcional de los empleos; las competencias comunes a los empleados publicos y las
comportamentales; y los requisitos de estudio y experiencia del Manual Especifico de Funciones
y de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de Vivienda,
Ciudad y Territorio, de conformidad con lo dispuesto en el Decreto 1785 de 2014.

Que mediante las Resoluciones Nos. 0064 de 2015, 0670 de 2015, 0856 de 2015, 0120 de 20186,
0643 de 2016, 0731 de 2016, 0869 de 2016, 0933 de 2016, 0049 de 2017, 0090 de 2017, 0102
de 2017, 0134 de 2017, 0237 de 2017, 0383 de 2017, 0553 de 2017, 0588 de 2017, 0636 de 2017,
0709 de 2017, 0845 de 2017, 0926 de 2017, 0029 de 2018, 0132 de 2018, 0145, 0513 y 0630 de
2018 se adicionan y modifican perfiles del Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para algunos empleos de la planta de personal del Ministerio de Vivienda, Ciudad y
Territorio establecidos mediante la Resolucién 0797 de 2014.

Que de conformidad con lo establecido en el Decreto 815 de 2018, por medio del cual se modifica
el Decreto 1083 de 2015, y las Resoluciones 629 y 667 de 2018, se expidié la Resolucién No.
0877 del 08 de noviembre de 2018, mediante la cual se compilé y adicioné el Manual Especifico
de Funciones y de Competencias Laborales de la entidad, al tiempo que se actualizaron y
ajustaron las competencias comportamentales comunes y por nivel jerarquico de los empleos de
la planta de personal del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.

Que la Resolucién No. 0877 del 08 de noviembre de 2018 posteriormente fue modificada y
adicionada por las Resoluciones No. 0155 de 2019, 0243 de 2019, 0323 de 2019, 0444 de 2019
y 0736 de 2019.

Que la Resolucién No. 0736 de 2019 modific6 el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales de la planta de personal del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio,
en observancia de los parametros dados por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica
— DAFP, de los empleos de carrera administrativa en vacancia definitiva que son objeto de
concurso publico de méritos, el cual debe ser adelantado por la Comisién Nacional del Servicio
Civil.

Que de acuerdo con lo sefialado por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica — DAFP

\

en la Guia para establecer o modificar el Manual Especifico de Funciones y Competencias

Laborales, en concordancia con las necesidades del servicio del Ministerio de Vivienda, Ciudad y
Territorio, se hace necesario modificar la ficha de algunos empleos de libre nombramiento y
remocion, con el fin que se ajusten a los parametros técnicos y normativos fijados por aquel. El
proceso de consolidaciéon también incluyé el ajuste de las fichas al nuevo formato, en cumplimiento
a los lineamientos del Departamento Administrativo de la Funcién Publica - DAFP.

Que dichos lineamientos consisten en la adecuacion de funciones generales y esenciales, en una
sola categoria, que tengan objetos medibles, lo cual facilita los acuerdos y mediciones de las
evaluaciones de desempefio. Igualmente, se efectué el ajuste de los Nicleos Béasicos de
Conocimiento en cuanto a la forma enunciativa en la ficha de los mismos, conforme a los
parametros del DAFP, sin que en ninguno de los casos se modificara la esencia del empleo.
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Que adicional a lo anterior, por necesidades del servicio, se hace necesario adicionar y ajustar
algunas fichas correspondientes a los siguientes empleos, teniendo en consideracion:

Que con miras a fortalecer las labores del Ministerio frente a la asesoria requerida en el Despacho
del Ministro para la toma de decisiones, la emisién de conceptos y el proceso de expedicion de
actos administrativos de competencia del area de desempefio, se hace necesario adicionar una
ficha para el empleo de Asesor Cédigo 1020, Grado 14 del Despacho del Ministro.

Que con el fin de fortalecer la defensa de los intereses juridicos del Ministerio y de FONVIVIENDA,
se hace necesario adicionar una ficha para el empleo de Asesor, Cédigo 1020, Grado 11 del
Despacho del Viceministro de Vivienda, del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.

Que adicionalmente, se hace necesario fortalecer las funciones asignadas'al Despacho del
Viceministro de Vivienda en el proceso de formulacion de politicas, planes, programas y
regulaciones en materia de vivienda, por lo cual, se hace necesario adicionar una ficha para el

. empleo de Asesor 1020 — Grado 13 del Despacho del Viceministro de Vivienda, para asesorar en
la formulacién y ejecucién de la politica publica de vivienda.

Que -a solicitud del Despacho de la Secretaria General, con miras a fortalecer la gestién y la
asesoria en la toma decisiones y en el proceso de expedicién y tramite de actos administrativos
que deban suscribir los despachos del Ministro, Viceministro de Vivienda, Viceministro de Agua 'y
Saneamiento Basico, y la Secretaria General, se adicion6 una ficha para el empleo de Asesor
1020-16 del Despacho del Ministro para asesorar juridicamente al Ministro y a la Secretaria (0)
General en los asuntos de su competencia; se adiciond una ficha para el empleo de Asesor 1020-
13 del Despacho del Viceministro de Vivienda para asesorar juridicamente al Viceministro de
Vivienda y a la Secretaria (0) General en los asuntos de su competencia y se adicion6 una ficha
para el empleo de Asesor 1020-16 del Despacho del Viceministro de Agua y Saneamiento Basico
para asesorar juridicamente al Viceministro de Agua y Saneamiento Basico y a la Secretaria (0)
General en los asuntos requeridos por estos.

Igualmente, con el fin de optimizar las labores administrativas asignadas a la Secretaria General,
y dada la necesidad de fortalecer los procesos de correspondencia y archivo de la misma, se
requiere ajustar y actualizar las funciones establecidas en las fichas de los empleos técnicos y
asistenciales que prestan apoyo en la gestion de dicha area, a saber el empleo denominado
Técnico Administrativo Coédigo 3124, Grado 14 del Despacho del Viceministro de Vivienda;
Técnico Administrativo Cédigo 3124, Grado 18 del Despacho del Ministro, el empleo denominado
Secretario Ejecutivo Cédigo 4212, Grado 25 del Despacho del Ministro y el empleo denominado
Secretario Bilinglie Cadigo 4182, Grado 26 del Despacho del Viceministro de Agua y Saneamiento
Basico.

Que el numeral 19 del articulo 2 del Decreto 3571 de 2011, establece como una de las funciones
del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, la de orientar y dirigir, en coordinacién con el
Ministerio de Relaciones Exteriores, las negociaciones internacionales y los procesos de
cooperacion internacional, en materia de vivienda y financiacién de vivienda, desarrollo urbano y
territorial y agua potable y saneamiento basico.

Que en consecuencia, y con el fin de fortalecer las labores confiadas al Ministerio de Vivienda,
Ciudad y Territorio, se requiere adicionar un perfil para el emplec Asesor, Cédigo 1020, Grado 18
del Despacho del Ministro, con el fin de que la entidad cuente con un funcionario (a) idéneo que
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preste asesoria en el desarrollo e implementacion de los procesos de cooperacion y negociacion
internacional del resorte de esta cartera.

Que mediante memorando suscrito por el Viceministro de Vivienda se solicit6 el ajuste del Manual
de Funciones y Competencias Laborales del empleo de Asesor, Cédigo 1020, Grado 13, del
Despacho del Viceministro de Vivienda, por necesidades de servicio de cara al cumplimiento de
Plan Nacional de Desarrollo y los Objetivos de Desarrollo Sostenible, razén por la cual se hace
necesario adicionar una ficha al citado empleo.

En este mismo sentido, mediante memorando No. 20191E0013785, suscrito por el Subdirector de
Finanzas y Presupuesto solicité adicionar un perfil con funciones en contabilidad para el empieo
denominado Técnico Administrativo, Cédigo 3124, Grado 07, para fortalecer y agilizar la gestién
contable del area.

Que, dada la necesidad de fortalecer los procesos de contratacién de la entidad, se hace necesario
adicionar una ficha en el empleo denominado Asesor, Codigo 1020, Grado 13 del Despacho del
Ministro, que ejerza funciones de asesoria en materia de contratacién.

Que, de acuerdo a la solicitud de la Jefe de la Oficina Asesora de Planeacién efectuada mediante
correo electronico del 22 de agosto de 2019, se adiciono una ficha para un empleo de Profesional
Especializado, Cédigo 2028, Grado 16.

Que mediante el Decreto 1829 de 2019, se modifico la estructura del Ministerio de Vivienda,
Ciudad y Territorio, con el fin de fortalecer las labores de la oficina de las Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones, por lo cual fue necesario ajustar las funciones de los empleos
de la Secretaria General, Subdirector Técnico de la Subdirecciéon de Servicios Administrativos y
del Jefe de Oficina de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.

Que en atencién a lo sefalado y conforme al analisis efectuado por el Grupo de Talento Humano
del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, y en aras de contar con un instrumento unificado
que cumpla con los requerimientos técnicos y normativos, por necesidades del servicio se
considera viable ajustar, adicionar y compilar el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de Vivienda,
Ciudad y Territorio.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE

ARTICULO 1.- Compilar, ajustar y adicionar el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de Vivienda,
Ciudad y Territorio, contenido en la Resolucion No. 0877 de 2018, modificada por las
Resoluciones No. 0155 de 2019, 0243 de 2019, 0323 de 2019, 0444 de 2019, conforme a la parte
motiva de la presente resolucién:
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Directivo

Denominacién del Empleo Ministro

Cédigo 0005

Grado

N°. de Cargos Uno (1)

Dependencia Despacho del Ministro
Cargo del Jefe Inmediato Presidente de la Republica

ILAREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y coordinar la formulaciéon y adopcion de las politicas, planes, programas, proyectos y
regulaciones para lograr el desarrolio territorial y urbano planificado del Pais, con patrones de uso
eficiente del suelo, teniendo en cuenta las condiciones de acceso y financiacion de vivienda y de
prestacion de los servicios publicos de agua potable y saneamiento basico.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular, dirigir y coordinar las politicas, planes, programas y regulaciones en materia de
vivienda y financiacién de vivienda, desarrollo urbano, ordenamiento territorial, uso del suelo,
agua potable y saneamiento basico, asi como los instrumentos normativos para su
implementacion.

2. Formular las politicas sobre renovacién urbana, mejoramiento integral de barrios, calidad de
vivienda, urbanismo y construccion de vivienda sostenible, espacio publico y equipamiento.

3. Dictar las normas de caracter general para la implementacion del proceso de descentralizacion
en materia habitacional.

4. Adoptar los instrumentos administrativos necesarios para hacer el seguimiento a las entidades
publicas y privadas encargadas de la produccién habitacional.

5. Determinar los mecanismos e instrumentos necesarios para orientar los procesos de
desarrollo urbano y territorial en el orden nacional, regional y local, aplicando los principios
rectores del ordenamiento territorial.

6. Coordinar la politica del Sistema de Ciudades y establecer los lineamientos del proceso de
urbanizacién.

7. Preparar estudios y establecer determinantes y orientaciones técnicas en materia de poblacion
para ser incorporadas en los procesos de planificacién, ordenamiento y desarrollo territorial.

8. Promover operaciones integrales de desarrolio urbano que garanticen la habilitacion de suelo
urbanizable.

9. Definir los contenidos minimos de las normas que deben orientar el tratamiento urbanistico de
desarrollo para la construccion de vivienda y reubicacién de asentamientos humanos.

10. Definir el presupuesto y los mecanismos de asignacién de los recursos de la Nacién para
vivienda de interés social, agua potable y saneamiento basico y presentar las propuestas
correspondientes durante la preparacion del Presupuesto General de la Nacion.

11. Definir el monto y asignacién de los subsidios que otorga la Nacion para los servicios publicos
de acueducto, alcantarillado y aseo y presentar las propuestas correspondientes durante la
preparacion del Presupuesto General de la Nacion.

12. Disefiar y promover programas especiales de agua potable y saneamiento basico para el
sector rural, en coordinacion con las entidades competentes del orden nacional y territorial.

13. Expedir las normas que integran el Reglamento Técnico del Sector de Agua Potable y
Saneamienio Basico — RAS.

14. Articular las politicas de vivienda y financiacion de vivienda con las de agua potable y
saneamiento basico, y armonizarlas con las de ambiente, infraestructura, movilidad, salud y
desarrollo rural.

15. Preparar las propuestas de politica sectorial para ser sometidas a consideracién, discusién y
aprobacion del Consejo Nacional de Politica Econémica y Social CONPES.
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16.

Prestar agistencia técnica a las entidades territoriales, a las autoridades ambientales y a los
prestadores de servicios publicos domiciliarios, en el marco de las competencias del sector.

17.

Garantizar la incorporacion del componente de gestion del riesgo en las politicas, programas
y proyectos del sector, en coordinacién con las entidades que hacen parte del Sistema
Nacional de Prevencién y Atencién de Desastres.

18.

Definir las politicas de gestion de la informacion del sector de Vivienda, Ciudad y Territorio.

19.

Apoyar al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y al Departamento Nacional de Planeacién
en el analisis de la contratacién y ejecucion de los créditos externos a los que la Nacion haya
otorgado o programe otorgar garantia, en materia habitacional, de agua potable y saneamiento
basico, y de desarrollo territorial.

20.

Orientar y dirigir, en coordinacién con el Ministerio de Relaciones Exteriores, las negociaciones
internacionales y los procesos de cooperacién internacional, en materia habitacional, de agua
potable y saneamiento basico, y de desarrolio territorial.

21.

Apoyar desde lo de su competencia, procesos asociativos entre entidades territoriales en los
temas relacionados con vivienda, desarrollo urbano y territorial, y agua potable y saneamiento
basico.

22.

Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestion del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda
FONVIVIENDA, aplicando principios de autocontrol necesarios para el cumplimiento de la
misién institucional.

23.

Aplicar, en relaciéon con las funciones a su cargo, la politica de informacién y gestion del
conocimiento del Ministerio.

24.

Implementar metodologias de analisis de riesgos y disefio de controles en relacién con las
funciones a su cargo.

25.

Aplicar practicas y sistemas de seguimiento y evaluacién, que permitan la medicion de la
gestion institucional de acuerdo con la planeacién de la entidad, en relacién con las funciones
a su cargo.

26.

Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Planeacion estratégica y gestion + Las Politicas y el Plan Nacional de
gerencial. Desarrollo.
* Formulacién y evaluacién de * Politica de Vivienda, Desarrollo
proyectos. Territorial, Agua Potable vy
* Nociones fundamentales de Saneamiento Basico.
Derecho. * Administracién de personal.
* Gerencia y Administracién * Gerencia de Proyectos._
empresarial.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
* Aprendizaje continuo *  Vision estratégica
* Orientacion a resultados + Liderazgo efectivo
» Orientacion al usuario y al ciudadano + Planeacién
» Compromiso con la organizacién * Toma de Decisiones
« Trabajo en equipo *» Gestibn del desarrollo de las
* Adaptacion al cambio personas
+ Pensamiento sistémico
* Resolucion de conflictos

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica l Experiencia

\
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Los establecidos en el articulo 207 de la Constituciéon Politica de Colombia.
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BT

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asesor

Denominacion del Empleo Asesor

Cédigo 1020

Grado 18

N°. de Cargos Uno (1)

Dependencia Despacho del Ministro

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

ILAREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y emitir conceptos en el area de su conocimiento en los asuntos de competencia del
Despacho del Ministro, con el fin de contribuir en la toma de decisiones, asi como en el
seguimiento y cumplimiento de los objetivos que le sean confiados por la administracion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Asesorar al Ministro en la formulacién, coordinacién y ejecucién de estrategias, planes,
programas y proyectos adoptados en materia de competencia del Ministerio, asi como en
realizar el seguimiento, evaluacién y control a los mismos.

Participar e intervenir en la preparacion de estudios, informes, proyectos de ley o decretos,
discursos, ponencias e investigaciones que requiera el Ministro, de acuerdo con las
instrucciones impartidas.

Asesorar al Ministro en relacién con su participacién en los diferentes comités y juntas que
por competencia legal integra e intervenir como delegado del Ministro en la asesoria y
consultoria de asuntos de competencia del Ministro por delegacion expresa del mismo

Participar en la coordinacién con las diferentes dependencias del Ministerio y de sus entidades
adscritas y vinculadas en la preparacion, estudio y desarrollo de actividades y programas de
acuerdo con las instrucciones del Ministro

Participar en la implementacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para
lograr una gestiéon y un desempefio institucional que generen valor publico.

Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Planeacion estratégica y gestion * Normatividad aplicable en materia

gerencial. de Vivienda, Agua y Saneamiento
* Formulacién y evaluacién de proyectos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacién a resultados Creatividad e innovacion
Orientacién al usuario y al ciudadano Iniciativa
Compromiso con la organizacién Construccion de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno

Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Ciencias Politicas, Derecho y afines, Relaciones | Cincuenta y nueve (59) meses de experiencia
Internacionales, Administracion, Contaduria | profesional relacionada.

Publica, Economia, Ingenieria Industrial y
afines.
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Titulo de Postgrado en [a modalidad de
maestria en areas afines con las funciones del
cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

6

Titulo profesional en disi:iplina académica
del NBC - SNIES en:
Ciencias Politicas, Derecho y afines, Relaciones

Internacionales, Administracion, Contaduria
Publica, Economia, Ingenieria Industrial y
afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas afines con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Setenta y un (71) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:
Ciencias Pagliticas, Derecho y afines, Relaciones

Internacionales, Administracion, Contaduria
Publica, Economia, Ingenieria Industrial y
afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Noventa y cinco (95) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:
Ciencias Politicas, Derecho y afines, Relaciones

Internacionales, Administracion, Contaduria
Publica, Economia, Ingenieria Industrial y
afines.

Titulo profesional adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formaciéon sea afin con las
funciones del cargo y Tarjeta o matricula
profesional en los casos reglamentados por la
ley.

Setenta y un (71) meses de experiencia
profesional relacionada
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asesor

Denominacién del Empleo Asesor

Cédigo 1020

Grado 18

N°. de Cargos Uno (1)

Dependencia Despacho del Ministro

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ILAREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y emitir concepto en materia de negociacién de politica, programas y proyectos de
cooperacion internacional de acuerdo a los lineamientos establecidos y criterios internacionales
vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar, orientar y articular la participacion del Gobierno Nacional en el plano internacional
en los temas misionales de la entidad segun las directrices del Ministro y en coordinacién con
el Ministerio de Relaciones Exteriores.

2. Asesorar y formular recomendaciones en el marco de las negociaciones para la adopcién y
suscripcién de instrumentos internacionales en temas de vivienda, en coordinacion con el
Ministerio de Relaciones Exteriores y las demas entidades requeridas.

3. Analizar y evaluar las politicas, estrategias y proyectos en materia de cooperacion
internacional y banca multilateral del Ministerio.

4. Gestionar los proyectos y créditos en coordinacion con el Ministerio de Relaciones Exteriores,
con la Agencia Presidencial para la Cooperacién y demas entidades requeridas

5. Hacer seguimiento y formular recomendaciones a los acuerdos vigentes internacionales
suscritos y/o ratificados por el Gobierno Nacional.

6. Asesorar, formular recomendaciones y adelantar las gestiones necesarias para promover el
intercambio de experiencias, el fomento de la cooperacion financiera, técnica y tecnolégica,
de acuerdo a las modalidades de cooperacion.

7. Asesorar y gestionar la celebracion y evaluacién de convenios, acuerdos e iniciativas de
cooperacién internacional para el sector.

8. lIdentificar en el ambito internacional y nacional, las oportunidades para la obtencién de

recursos en el desarrollo de los proyectos del Ministerio, efectuar las recomendaciones a que
haya lugar, y gestionar su materializacién.

9. Realizar seguimiento a los compromisos adquiridos por el Ministerio con organismos
internacionales, generar las alertas que correspondan y gestionar su cumplimiento.

10. Realizar la valoracién y evaluacién de las solicitudes a presentarse ante la comunidad
internacional, y gestionar su oficializacién.

11. Participar en la implementacién del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG, asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para
lograr una gestién y un desempefio institucional que generen valor publico.

12. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Planeacién estratégica y gestion * Normatividad aplicable en materia

gerencial. _ de Vivienda, Agua y Saneamiento
* Formulacién y evaluacién de proyectos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes | Por Nivel Jerarquico
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Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa -

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACIO

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:
Ciencias Politicas, Derecho y afines, Relaciones

Internacionales, Administracion, Contaduria
Publica, Economia, Ingenieria Industrial y
afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
maestria en areas afines con las funciones del
cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Cincuenta y nueve (59) meses de experiencia
profesional relacionada. '

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:
Ciencias Paoliticas, Derecho y afines, Relaciones

internacionales, Administracion, Contaduria
Publica, Economia, Ingenieria Industrial vy
afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacién en areas afines con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Setenta y un (71) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:
Ciencias Paoliticas, Derecho y afines, Relaciones

Internacionales, Administracion, Contaduria
Publica, Economia, Ingenieria Industrial y
afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Noventa y cinco (95) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:
Ciencias Politicas, Derecho y afines, Relaciones

Internacionales, Administracion, Contaduria
Publica, Economia, Ingenieria Industrial y
afines.

Titulo profesional adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y

Setenta y un (71) meses de experiencia
profesional relacionada




Resolucién g. Del | . de N Hoja No. 12
01427 womem *

-

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

cuando dicha formacién sea afin con las
funciones del cargo y Tarjeta o matricula
profesional en los casos reglamentados por la
ley.
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“Por la cual se ajusta, adiciona y compila el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio”

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asesor

Denominacién del Empleo Asesor

Cédigo 1020

Grado 16

N°. de Cargos Tres (3)

Dependencia Despacho del Ministro

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ILAREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar juridicamente en materia de contratacion publica a las dependencias del Ministerio y de
Fonvivienda de conformidad con la normatividad vigente sobre la materia y en cumplimiento de
los procedimientos establecidos en la entidad, asi como del Manual de Contratacién.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Adelantar los procesos de contratacion que requiera el Ministerio y Fonvivienda para el

cumplimiento de los fines misionales y legales.

Emitir conceptos solicitados en los asuntos concernientes a la Contratacién Publica en los
términos sefalados en la normatividad vigente sobre la materia.

Asesorar a las dependencias del Ministerio en los procesos de contratacion que se requieran
con el fin de satisfacer las necesidades de la entidad y garantizar una adecuada prestacién
de los servicios a su cargo.

Disefiar e implementar los mecanismos y procedimientos necesarios para llevar a cabo los
procesos de contrataciones de bienes y servicios al interior de Ia entidad

Cumplir y verificar el cumplimiento de las normas sobre contratacion publica al interior del
Ministeric y realizar las acciones que se requieran para garantizar la comprensién de las
mismas en las diferentes dependencias de la entidad.

Asesorar en la emisién de conceptos y aportar elementos de juicio especializados para la
toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucién y el control de los planes,
programas y proyectos del Ministerio.

. Asesorar, preparar y presentar las respuestas a consultas, derechos de peticidn, revision de

informes y requerimientos que le sean asignados en el desarrollo de sus funciones y participar
en las diferentes reuniones y comités cuando sea convocado o delegado el Jefe Inmediato.

Asesorar y participar en la formulacion, implementacion y seguimiento de politicas, planes,
programas y regulaciones en materia de su competencia.

Participar en la implementaciéon del Modele Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG, asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para
lograr una gestién y un desempenio institucional que generen valor publico.

10.

Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

+ Estructura del Estado. * Derecho Administrativo

*+ Normatividad aplicable vigente en * Conocimientos en Responsabilidad
materia de contratacion estatal Precontractual y Contractual

* Derecho Constitucional * Contratacion Internacional

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacién a resultados Creatividad e innovacioén
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Orientacién af usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Iniciativa
Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaciéon Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Derecho y afines.
Titulo de Postgrado en la modalidad de
maestria en areas afines con las funciones del

cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
profesional relacionada

o

Titulo profesional en disciplina académica del
NBC - SNIES en:

Derecho y afines.

la modalidad de
jas

Titulo de Postgrado en
especializacién en areas afines con
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Sesenta y un (61) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:
Derecho y afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Ochenta y cinco (85) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:-
Derecho y afines.

Titulo profesional adicional al exigido en el
requisito, siempre y cuando dicha formacion sea
afin con las funciones del cargo

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
profesional relacionada, o

\
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Vivienda, Ciudad y Territorio”

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asesor

Denominacién del Empleo Asesor

Cédigo 1020

Grado 16

N°. de Cargos Tres (3)

Dependencia Despacho del Ministro _
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

IILAREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y emitir conceptos en el area de su conocimiento, .en los asuntos de competencia del
Despacho del Ministro para la toma de decisiones, seguimiento y cumplimiento de los objetivos
qgue le sean confiados por la Administracién.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Asesorar y orientar las actividades necesarias para el manejo, revision, distribucion, respuesta
y seguimiento de la correspondencia que se framita en el Despacho del Ministro.

2.

Representar al Ministro en los diferentes Comités y reuniones para las cuales sea designado.

3.

Realizar, verificar y coordinar con las demas areas del Ministerioc el seguimiento al
cumplimiento de las actividades de los diferentes planes y programas de la Entidad, asi como
los informes requeridos por la Alta Direccion para la toma de decisiones.

Asesorar en los temas administrativos que sean designados por el Ministro para la toma de
decisiones y seguimiento de los mismos, asi como verificar y aprobar en los formatos
establecidos para el efecto por la Entidad, el trabajo suplementario de horas extras, solicitudes
de vacaciones, comisiones al interior, permisos remunerados e incapacidades de los
funcionarios del Despacho del Ministro.

Participar en coordinacién con las diferentes dependencias del Ministerio en la preparacion,
estudio y desarrollo de actividades y programas de acuerdo con las instrucciones del Ministro.

Asesorar en la emisién de conceptos y aportar elementos de juicio especializados para la
toma de decisiones relacionadas con la adopcién, la ejecucién y el control de los planes,
programas y proyectos del Ministerio.

Asesorar, preparar y presentar las respuestas a consultas, derechos de peticion, revision de
informes y requerimientos que le sean asignados en el desarrollo de sus funciones y participar
en las diferentes reuniones y comités cuando sea convocado o delegado el Jefe Inmediato.

Asesorar y participar en la formulacién, implementacion y seguimiento de politicas, planes,
programas y regulaciones en materia de su competencia.

Participar en la implementacién del Modelo Integrado de Planeacién y Gestiébn — MIPG, asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para
lograr una gestién y un desempefio institucional que generen valor ptblico.

10.

Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Constitucion Politica Colombiana « Plan Nacional de Desarrollo
+ Derecho Administrativo « Normativa del Sector Vivienda,
+ Fundamentos basicos en el Estatuto Ciudad y Territorio

General de Contratacion Publica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacién a resultados ‘ Creatividad e innovacién
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Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Iniciativa
Construccién de relaciones
Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACIO

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:
Derecho y afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
maestria en areas afines con las funciones del
cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
profesional relacionada

6

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:
Derecho y afines.

la modalidad de
las

Titulo de Postgrado en
especializacion en areas afines con
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Sesenta y un (61) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Derecho y afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Ochenta y cinco (85) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Derecho y afines.
Titulo profesional adicional al exigido en el
requisito, siempre y cuando dicha formacion sea

afin con las funciones del cargo

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
profesional relacionada.
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asesor

Denominacion del Empleo Asesor

Cédigo 1020

Grado 16

N°. de Cargos Tres (3)

Dependencia Despacho del Ministro

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

ILAREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Conceptuar, revisar y orientar el tramite, en el area de su conocimiento, de los actos
administrativos, informes y demas documentos que deba suscribir el Ministro, o el Secretario
General en materia de gestién administrativa y de competencia del area de desemperio.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Elaborar y revisar los actos administrativos que le sean asignados para la firma del Ministro
y/o el Secretario General en temas de competencia de la Secretaria General.

Representar al Ministro o al Secretario General en los diferentes Comités y reuniones para
las cuales sea designado.

Realizar, verificar y coordinar con las demas areas del Ministerio el seguimiento al
cumplimiento de las actividades de los diferentes planes y programas en materia de gestion
administrativa y presentar los informes requeridos por la Alta Direccién para la toma de
decisiones.

Proyectar y/o revisar los conceptos que se deban emitir en materia de gestion administrativa
de competencia de la Secretaria General.

Revisar y analizar la documentacién soporte y cumplimiento de requisitos legales de los
contratos que deba suscribir el Secretario General en desarrollo de la competencia contractual

' delegada.

Asesorar en la emisién de conceptos y aportar elementos de juicio especializados para la
toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucién y el control de los planes,
programas y proyectos del Ministerio.

Asesorar, preparar y presentar las respuestas a consultas, derechos de peticion, revision de
informes y requerimientos que le sean asighados en el desarrolio de sus funciones y participar
en las diferentes reuniones y comités cuando sea convocado o delegado el Jefe Inmediato.

Asesorar y participar en la formulacién, implementacion y seguimiento de politicas, planes,
programas y regulaciones en materia de su competencia.

Participar en la implementacién del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién — MIPG, asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para
lograr una gestion y un desempefio institucional que generen valor publico.

10.

L.as demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempernio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Conocimientos en  Constitucion * Conocimiento del Plan Nacional de
Politica Colombiana Desarrollo

* Conocimientos en Derecho * Conocimiento de normativa
Administrativo presupuestal

*« Fundamentos basicos en el Estatuto
General de Contratacion Publica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes | Por Nivel Jerarquico
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Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién alf usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacién
Iniciativa .

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

Vii. REQUISITOS DE FORMACIO

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:
Derecho y afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
maestria en areas afines con las funciones del
cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
profesional relacionada.

o

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:
Derecho y afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas afines con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Sesenta y un (61) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Derecho y afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Ochenta y cinco (85) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Derecho y afines.
Titulo profesional adicional al exigido en el
requisito, siempre y cuando dicha formacion sea

afin con las funciones del cargo

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
profesional relacionada.
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel ' Asesor

Denominacién del Empleo Asesor

Cédigo 1020

Grado 16

N°. de Cargos Tres (3)

Dependencia Despacho del Ministro

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ILAREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar juridicamente al Despacho del Ministro y a la Secretaria General en la toma de
decisiones, proceso de expedicion y tramite de actos administrativos, comunicaciones, informes
y demas documentacion que emane del ministro y el Secretario General

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar, proyectar y revisar los actos administrativos que le sean asignados para la firma del
Ministro y/o el Secretario General.

2. Asesorar juridicamente al Secretario General y al Grupo de Talento Humano en los temas de
su competencia.

3. Asesorar al Despacho del Ministro y a la Secretaria General en los tramites requeridos para
Comisiones al Exterior de los funcionarios del ministerio y del sector, y proyectar los actos
administrativos necesarios.

4. Representar al Ministro y al Secretario General en los diferentes Comités y reuniones para las
cuales sea designado.

5. Realizar seguimiento y asesorar a las demas areas del Ministerio, para el cumplimiento de las
actividades de los diferentes planes y programas en materia de gestion administrativa, y
_presentar los informes requeridos por la Alta Direccién para la toma de decisiones.

6. Proyectar y/o revisar los conceptos que se deba la Secretaria General.

7. Revisar, conceptuar y formular recomendaciones a los contratos que deba suscribir €l
Secretario General en desarrollo de la competencia contractual delegada.

8. Asesorar en la emision de conceptos y aportar elementos de juicio especializados para la
toma de decisiones relacionadas con la adopcién, la ejecucion y el control de los planes,
programas y proyectos del Ministerio.

9. Asesorar, preparar y presentar las respuestas a consultas, derechos de peticién, revision de
informes y requerimientos que le sean asignados en el desarrollo de sus funciones y participar
en las diferentes reuniones y comités cuando sea convocado o delegado el Jefe Inmediato.

10. Asesorar y participar en la formulacién, implementacion y seguimiento de politicas, planes,
programas y regulaciones en materia de su competencia.

11. Participar en la implementacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para
lograr una gestién y un desempenfio institucional que generen valor publico.

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

desempeno.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
*+ Conocimientos en  Constitucion » Conocimiento del Plan Nacional de
Politica Colombiana Desarrollo
+ Conocimientos  en Derecho * Conocimiento de normativa
Administrativo presupuestal

« Fundamentos basicos en el Estatuto
General de Contratacion Publica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacién
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACIO

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Derecho y afines.
Titulo de Postgrado en la modalidad de
maestria en areas afines con las funciones del

cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
profesional relacionada

o)

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Derecho y afines.
Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacibn en areas afines con las

funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Sesenta y un (61) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERN

ATIVA

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Derecho y afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Ochenta y cinco (85) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Derecho y afines.
Titulo profesional adicional al exigido en el
requisito, siempre y cuando dicha formacion sea

afin con las funciones del cargo

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
profesional relacionada
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asesor

Denominacién del Empleo Asesor

Cédigo 1020

Grado 16

N°. de Cargos Tres (3)

Dependencia Despacho del Ministro

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisioén directa

ILAREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar juridicamente al Ministro en el proceso de formulacion de las politicas, normas, planes
y programas en materia de Agua y Saneamiento Basico, asi como en los analisis y procesos para
el desarrollo sectorial.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Asesorar juridicamente y participar en la preparacién de propuestas normativas que permitan

desarroliar las politicas, planes, programas y proyectos de agua potable y saneamiento
basico.

Brindar asesoria en los procesos de formulacién e implementacién de politicas y programas
de agua potable y saneamiento basicos.

Elaborar conceptos juridicos en el marco de la politica de agua potable y saneamiento basico
en los términos y condiciones previstas en la normatividad vigente sobre la materia.

Participar en la implementacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para
lograr una gestion y un desempeiio institucional que generen valor publico.

Las demés funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Ptan Nacional de Desarrollo. « Formulacion y evaluacién de
+ Politicas y normatividad vigente del proyectos.
sector de agua potable vy * Derecho Administrativo
saneamiento basico. » Derecho Ambiental

= Convenios

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

Vil. REQUISITOS DE FORMACIO

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:
Derecho y afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
maestria en areas afines con las funciones del
cargo.

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
profesional relacionada
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Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

z 8

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:
Derecho y afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacidbn en areas afines con las
funciones del cargo. '

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Sesenta y un (61) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Derecho y afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Ochenta y cinco (85) meses de experiencia
profesicnal relacionada.

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Derecho y afines.
Titulo profesional adicional al exigido en el
requisito, siempre y cuando dicha formacién sea

afin con las funciones del cargo

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
profesional relacionada
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Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio”

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asesor

Denominacién del Empleo Asesor

Cédigo 1020

Grado 16

N°. de Cargos Tres (3)

Dependencia Despacho del Ministro

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ILAREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer, planear y ejecutar las acciones y estrategias necesarias que contribuyan a la gestion
del talento humano del Ministerio de acuerdo con las metas institucionaies y segun la
normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Formular, ejecutar y evaluar el plan estratégico de talento humano, asi como los procesos de
ingreso, permanencia y retiro de los funcionarios del Ministerio.

2.

Disefar, dirigir, ejecutar los programas de capacitacion, incentivos, bienestar, seguridad y
salud en el frabajo.

Administrar y velar por la correcta conservacién y custodia de las historias laborales de los
servidores publicos de Ministerio, el archivo y la correspondencia con el fin de optimizar los
procesos de gestion del area.

Promover los estudios e investigaciones que permitan mejorar la gestiéon de talento humano
del Ministerio.

Organizar los procesos administrativos inherentes a talento humano, de némina, asuntos
laborales y judiciales de los funcionarios y ex funcionarios de la entidad, asi como preparar
proyectos de actos administrativos de caracter legal y laboral con el fin de velar por la correcta
aplicacién del derecho laboral y administrativo de los servidores publicos.

Recibir y tramitar las diferentes solicitudes, asi como expedir las certificaciones a que haya
lugar, dentro de los procesos de historia laboral, para el reconocimiento y pago de pensiones,
bonos pensionales, cuotas partes y pago de prestaciones econdmicas y demas temas
relacionados con la administracion de los funcionarios y ex funcionarios del Instituto Nacional
de Vivienda de Interés Social y Reforma Urbana - INURBE, expidiendo los actos
administrativos correspondientes.

Participar en la implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para
lograr una gestion y un desempefio institucional que generen valor publico.

Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Politicas publicas en administracion * Planeacion estratégica.
del personal. * Administracién Publica.

* Normatividad vigente sobre Carrera « Régimen de la seguridad social en
Administrativa y Gerencia Publica. Colombia.

+ Sistema de Gestion de Calidad.
»  Modelo Estandar de Control Interno.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo ~ Confiabilidad técnica
Orientacién a resultados Creatividad e innovacién
Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa
Compromiso con la organizacion Construccion de relaciones
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Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACIO

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Economia, Administracion, Contaduria,
Derecho y afines, Ingenieria Industrial y afines,
Ingenieria Civil y afines y Arquitectura.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
maestria en areas afines con las funciones del
cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
profesional relacionada.

6

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Economia, Administracién, Contaduria,
Derecho y afines, Ingenieria Industrial y afines,
Ingenieria Civil y afines y Arquitectura.

Titulo de Postgrade en la modalidad de
especializaciébn en areas afines con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Sesenta y un (61) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Economia, Administracion, Contaduria,
Derecho y afines, Ingenieria Industrial y afines,
Ingenieria Civil y afines y Arquitectura.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

.Ochenta y cinco (85) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en: '

Economia, Administracion, Contaduria,
Derecho y afines, Ingenieria Industrial y afines,
Ingenieria Civil y afines y Arquitectura.

Titulo profesional adicional al exigido en el
requisito, siempre y cuando dicha formacion sea
afin con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
profesional relacionada
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Vivienda, Ciudad y Territorio”

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asesor

Denominacién del Empleo Asesor

Cédigo 1020

Grado 16

N°. de Cargos Tres (3)

Dependencia Despacho del Ministro

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ILAREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, conceptuar, orientar, revisar y proyectar, en el area de su conocimiento, los actos
administrativos y demas asuntos relativos a la subrogacién de los bienes, derechos y obligaciones
del extinto INURBE, de que trata el articulo 11 del Decreto 554 de 2003.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Atender y responder los diferentes requerimientos que sean radicados en la Entidad y cuyo
objeto tenga relacién directa con los predios objeto de subrogacién del extinto INURBE.

2.

Concertar las visitas a los predios objeto de subrogacion del extinto INURBE, que conduzcan
a la elaboracion de los correspondientes informes técnico-juridicos, a efectos de lograr su
saneamiento y posterior transferencia al Colector de Activos Publicos CISA S.A.

Proyectar los diferentes oficios y requerimientos encaminados a obtener informacion
necesaria para el saneamiento de los predios objeto de subrogacion del extinto INURBE y
apoyar la consecucién del soporte documental necesaric para la preparacion de los actos
administrativos de transferencia de predios a CISA S.A. en cumplimiento de lo previsto en el
articulo 238 de la Ley 1450 de 2011.

Mantener actualizada la base de datos de informacion de los predios objeto de subrogacion
del extinto INURBE.

Participar en la implementacién del Modelo integrado de Planeacién y Gestién — MIPG, asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para
lograr una gestion y un desempenio institucional que generen valor publico.

Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

+ Planeacion estratégica y gestion + Conocimiento en normativa relativa a
gerencial. liquidacién de entidades publicas
* Nociones fundamentales de Derecho. * Conocimiento normativa contable y

presupuestal publica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica | Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
del NBC - SNIES en: profesional relacionada
Economia, Administracion, Contaduria,

Derecho y afines, Industrial y afines, Ingenieria
Civil y afines y Arquitectura.
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Titulo de Postgrado en la modalidad de
maestria en areas afines con las funciocnes del
cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

6

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Economia, Administracion, Contaduria,
Derecho y afines, Industrial y afines, Ingenieria
Civil y afines y Arquitectura.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacibn en areas afines con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Sesenta y un (61) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Economia, Administracion, Contaduria,
Derecho y afines, Industrial y afines, Ingenieria
Civil y afines y Arquitectura.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Ochenta y cinco (85) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Economia, Administracion, Contaduria,
Derecho y afines, Industrial y afines, Ingenieria
Civil y afines y Arquitectura.

Titulo profesional adicional al exigido en el
requisito, siempre y cuando dicha formacion sea
afin con las funciones del cargo

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
profesional relacionada

\
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I. - IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asesor

Denominacién del Empleo Asesor

Cébdigo 1020

Grado 14

N°. de Cargos Dos (2)

Dependencia Despacho del Ministro

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ILAREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, planear y orientar las actividades relacionados con la promocién y divulgacion de las
politicas, programas, planes y proyectos del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y sus
respectivos resultados ante los publicos internos y externos de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir cuando sea delegado como representante del Ministro, a eventos coordinados con los
medios masivos de comunicacion para la redaccién de noticias, informes especiales,
comunicados y demas propuestas de informacién.

2. Efectuar la realizacion de campafias de comunicacidn educativa, institucionales e
interinstitucionales en asocio con otros organismos publicos y entidades externas para
supervisar la actualizacion de la informacion en temas de vivienda, agua potable, saneamiento
basico y desarrollo territorial.

3. Aportar elementos de juicio para la toma de decisiones sobre aspectos relacionados con el
area de desempefio y en la gestiébn de divuigacion y prensa para realizar seguimiento y
evaluar el cumplimiento de los objetivos propuestos.

4. Proponer la actualizacién permanente de las estrategias de comunicacién establecidas con el
proposito de mejorar la imagen corporativa del Ministerio y supervisar el cubrimiento de
eventos institucionales e interinstitucionales.

5. Orientar el disefio de publicaciones y la produccion de videos institucionales con el proposito
de emitir informaciéon acorde con las politicas del Ministerio, asi como en el manejo y
actualizacién de la informacién.

6. Conceptuar sobre la conveniencia de conceder entrevistas a los diferentes medios de
comunicacion, la elaboracion de separatas y ediciones especiales de vivienda, agua potable
y saneamiento basico, la participacién institucional en exposiciones, ferias y la produccién de
informes radiales para fortalecer la adopcién de mecanismos que permitan fortalecer
permanentemente las relaciones con los medios de comunicacion a nivel nacional y regional.

7. Participar en la implementacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para
lograr una gestién y un desempefio institucional que generen valor publico.

8. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio. v

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Politicas de comunicacién interna vy * Metodologias para campanas
externa. publicitarias.

* Manejo de relaciones publicas.  Logistica para la organizacion de

+ Técnicas de redacci6n y estilo. congresos y seminarios.

» Elaboracion de herramientas de * Manejo editorial.

divulgacién y organizacién de eventos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes | Por Nivel Jerarquico
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Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacién
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VIIl. REQUISITOS DE FORMACIO

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Comunicacién Social, Periodismo y afines,
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacibn en areas afines con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Cincuenta y un (51) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Comunicacién Social, Periodismo y afines,
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Setenta y cinco (75) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Comunicacién Social, Periodismo y afines,
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y afines.

Titulo profesional adicional al exigido en el
requisito, siempre y cuando dicha formacion sea
afin con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Cincuenta y un (51) meses de experiencia
profesional relacionada.

\
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L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asesor

Denominacion del Empleo Asesor

Cédigo 1020

Grado 14

N°. de Cargos Dos (2)

Dependencia Despacho del Ministro

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ILAREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, proyectar y elaborar conceptos, actos administrativos y realizar las actuaciones
requeridas para ejercer la representacion judicial, extrajudicial y administrativa en los procesos
que sean parte y que deban intervenir el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y
FONVIVIENDA; asi como, asesorar en el analisis de la jurisprudencia relacionada con ia
competencia de dichas entidades.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Asesorar en materia juridica, en relacion con los procesos de responsabilidad fiscal y los
procesos de liquidacion en los que sea parte el Ministerio o FONVIVIENDA.

2.

Asesorar el tramite de cobro persuasivo y coactivo de los valores que se adeudan al Ministerio
y a FONVIVIENDA por todo concepto, a través de la jurisdiccidn coactiva.

Adelantar las actuaciones necesarias para el cumplimiento oportuno de las érdenes judiciales
impartidas al Ministerio y a FONVIVIENDA, en el marco de las funciones de la respectiva
entidad.

Ejercer la representacion judicial, extrajudicial y administrativa del Ministerio y FONVIVIENDA
en los procesos y actuaciones que se instauren en su contra o que éstos deban promover,
mediante poder o delegacion y supervisar el tramite de los mismos.

Asistir y participar, segun los poderes que le sean otorgados para la defensa de los intereses
del Ministerio y de FONVIVIENDA, en las audiencias, reuniones, juntas, diligencias y comités
para atender los asuntos judiciales, extrajudiciales y administrativos de dichas entidades.

Elaborar y presentar oportunamente y con calidad las fichas juridicas y anexos técnicos, y
participar activamente en los Comités de Conciliacién a los que deba asisfir.

Asesorar en la extraccion de las reglas jurisprudenciales relacionadas con problemas juridicos
concretos relacionados con la competencia de la dependencia, con el fin de que sigan la
metodologia de lineas de precedentes judiciales y para la definicion de estrategias juridicas
de defensa de la entidad.

Asesorar en materia juridica, en relacion con los procesos de responsabilidad fiscal y los
procesos de liquidacion en los que sea parte el Ministerio o FONVIVIENDA.

Participar en la implementaciéon del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG, asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para
lograr una gestion y un desempefio institucional que generen valor publico.

10.

Las demas funciones que le sean asighadas por su jefe inmediato y que estén acordes con
la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Derecho constitucional » Técnicas de Oralidad

» Derecho procesal * Técnicas de Redaccion y

» Derecho administrativo- publico argumentacion juridica.

» Derecho probatorio * Manejo de programas informaticos de
Office

* Normativa sectorial

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes | Por Nivel Jerarquico
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Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacién
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

Adaptacién al cambio -
VIil. REQUISITOS DE FORMACIO

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Derecho y afines.
Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacibn en areas afines con las

funciones del cargo.

Tarjeta profesional en ios casos exigidos por la
Ley.

Cincuenta y un (51) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Derecho y afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Setenta y cinco (75) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Derecho y afines.
Titulo profesional adicional al exigido en el
requisito, siempre y cuando dicha formacion sea

afin con las funciones del cargo

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

Cincuenta y un (51) meses de experiencia
profesional relacionada.

Ley.
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l IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asesor

Denominacion del Empleo Asesor

Cédigo 1020

Grado 14

N°. de Cargos Dos (2)

Dependencia Despacho del Ministro-
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ILAREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar juridicamente al Despacho del Ministro, en la toma de decisiones, emision de conceptos,
elaboracion y revision de los actos administrativos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Asesorar en materia juridica los tramites que sean requeridos por el Despacho del Ministro.

2.

Asesorar en la emision de conceptos y aportar elementos de juicio especializados para la
toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucién y el control de los planes,
programas y proyectos del Ministerio.

3. Emitir conceptos juridicos en temas de competencia del Despacho del Ministro, asi como en
la revision de los actos administrativos y demas documentos que se presenten para firma del
ministro.

4. Asesorar, preparar y presentar las respuestas a consultas, derechos de peticion, revision de

informes y requerimientos que le sean asignados en el desarrollo de sus funciones y participar
en las diferentes reuniones y comités cuando sea convocado o delegado el Jefe Inmediato

Asesorar en materia juridica, en relacion con los procesos de responsabilidad fiscal y los
procesos de liguidacion en los que sea parte el Ministerio

Participar en la implementacién del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG, asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para
lograr una gestion y un desempefio institucional que generen valor publico.

7. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con
la naturaleza del cargo y el area de desempefio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
» Derecho constitucional + Técnicas de Oralidad
+ Derecho procesal » Técnicas de Redaccién y
» Derecho administrativo- publico argumentacién juridica.
» Derecho probatorio » Manejo de programas informaticos de
Office

» Normativa sectorial

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes : Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacioén al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccién de relaciones
Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaciéon Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Derecho y afines.

Cincuenta y un (51) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas afines con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Dere(;ho y afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Setenta y cinco (75) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Derecho y afines.
Titulo profesional adicional al exigido en el
requisito, siempre y cuando dicha formacion sea

afin con las funciones del cargo

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley. '

Cincuenta y un (51) meses de experiencia
profesional relacionada.
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asesor

Denominacién del Empleo Asesor

Cédigo ] 1020

Grado ' 13

N°. de Cargos Dos (2)

Dependencia Despacho del Ministro

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisioén directa

ILAREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Despacho en la elaboracién y revision de documentos relacionados con la politica y
financiacién de vivienda, asi como en el seguimiento y revisiéon de la informacién financiera y
presupuestal de los planes, proyectos y programas a cargo del Despacho

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Asesorar y apoyar el disefioc de instrumentos para el desarrollo de politicas, planes y
programas de la oferta para el sector de vivienda.

2.

Asesorar en la gestion estratégica y presupuestal de los recursos de la Nacion, destinados a
la implementacién y ejecucidn de programas y proyectos de vivienda.

Elaborar y/o revisar documentos e informes relacionados con la ejecucién financiera y
presupuestal, incluyendo los que se refieran a operaciones de crédito, proyectos de
cooperacion internacional y cualquier esquema fiduciario que involucre recursos destinados a
ejecutar la politica de vivienda del Gobierno Nacional.

Asesorar la formulacion e implementacién de instrumentos para el seguimiento a la ejecucién
presupuestal de los programas de vivienda que lidera el Ministerio.

Elaborar y/o revisar los documentos que deba expedir el Despacho en materia de
programacion, ejecucién y seguimiento del presupuesto asignado al Ministerio.

Proponer y apoyar la implementacion de estrategias y mecanismos de coordinacion y
articulacion interinstitucional, con el fin de implementar y ejecutar programas y proyectos de
vivienda.

Participar en la implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para
lograr una gestién y un desempefio institucional que generen valor publico.

Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

+ Conocimientos en Constitucion Politica. « Evaluacién de Proyectos.
* Conocimiento del Plan Nacional de + Regulacién econémica.

Desarrollo.
+ Conocimientos de las normas del

sector.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico

* Aprendizaje continuo « Confiabilidad técnica
* Orientacion a resultados + Creatividad e innovacion
» Orientacién al usuario y al ciudadano = Iniciativa
» Compromiso con la organizacion + Construccion de relaciones
* Trabajo en equipo * Conocimiento del entorno
* Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica | Experiencia
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Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Derecho y afines, Ciencias Politicas, Relaciones
Internacionales, Comunicacion Social,
Periodismo y afines, Administracién, Sicologia,
Sociologia Trabajo Social y afines, Arquitectura,
Contaduria Publica, Economia, Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria Administrativa y
afines, Ingenieria Ambiental y Sanitaria,
Ingenieria Civil y afines, Ingenieria Electrénica
Telecomunicaciones y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion, relacionado con las funciones
del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la tey

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
profesional relacionada

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Derecho y afines, Ciencias Politicas, Relaciones
Internacionales, Comunicacién Social,
Periodismo y afines, Administracion, Sicologia,
Sociologia Trabajo Social y afines, Arquitectura,
Contaduria Publica, Economia, Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria Administrativa y
afines, Ingenieria Ambiental y Sanitaria,
Ingenieria Civil y afines, Ingenieria Electrénica
Telecomunicaciones y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley

Setenta (70) meses de experiencia profesional
relaciocnada.

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Derecho y afines, Ciencias Politicas, Relaciones
Internacionales, Comunicacion Social,
Periodismo y afines, Administracién, Sicologia,
Sociologia Trabajo Social y afines, Arquitectura,
Contaduria Publica, Economia, Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria Administrativa y
afines, Ingenieria Ambiental y Sanitaria,
Ingenieria Civil y afines, Ingenieria Electrénica
Telecomunicaciones y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines.

Titulo profesional adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con
las funciones del cargo.

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
profesional relacionada.
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la Ley
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L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: Asesor

Cédigo: 1020

Grado: 13

No. de cargos: Dos (2)

Dependencia: Despacho del Ministro

Cargo del Jefe Inmediato: = | Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Ministro en las relaciones con el Congreso de la Repulblica, asi como en el
seguimiento a los proyectos de ley y controles politicos que hacen su tramite en el Congreso para
el fortalecimiento en las politicas disefiadas por el Ministerio de Vivienda Ciudad y Territorio.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar la presentacién y sustentacion de las iniciativas legislativas que deban ser
sometidas a consideracion del Congreso de la Republica con las dependencias
competentes del Ministerio.

2. Organizar en coordinacién con las dependencias competentes del Ministerio, el seguimiento
de los proyectos de ley que por sus caracteristicas interesen al Ministerio, para mantener
informado al Ministro sobre el curso de estos y sus modificaciones.

3. Organizar el seguimiento y tramite a los controles politicos que tengan comeo fin citar o
invitar al Ministro a debates en el Congreso de la Reptublica.

4. Orientar las relaciones politicas intersectoriales para el desarrollo de las directrices de la
dependencia y revisar permanentemente la agenda legislativa del Congreso, en
coordinacién con las diferentes dependencias del Ministerio.

5. Participar en la implementacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestiéon — MIPG, asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para
lograr una gestion y un desempenio institucional que generen valor publico.

6. Las demas funciones que le sean asighadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Constitucién Politica de Colombia. e Plan Nacional de Desarrollo.
e Reglamento del Congreso de la Republica. e Normatividad aplicable en materia de
Vivienda, Agua y Saneamiento

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacién
Iniciativa

Construccién de relaciones
Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia .

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Derecho y afines, Ciencias Politicas, Relaciones
Internacionales, Comunicacion Saocial, | Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
Periodismo y afines, Administracion, Sicologia, | profesional relacionada.

Sociologia Trabajo Social y afines, Arquitectura,
Contaduria Publica, Economia, Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria Administrativa y
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afines, Ingenieria Ambiental y Sanitaria,
Ingenieria Civil y afines, Ingenieria Electrdnica
Telecomunicaciones y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion, relacionado con las funciones
del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Derecho y afines, Ciencias Politicas, Relaciones
internacionales, Comunicacion Social,
Periodismo y afines, Administracion, Sicologia,
Sociologia Trabajo Social y afines, Arquitectura,
Contaduria Publica, Economia, Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria Administrativa y
afines, Ingenieria Ambiental y Sanitaria,
Ingenieria Civil y afines, Ingenieria Electronica
Telecomunicaciones y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Setenta (70) meses de experiencia profesional
relacionada.

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Derecho y afines, Ciencias Politicas, Relaciones
Internacionales, Comunicacion Social,
Periodismo y afines, Administracién, Sicoiogia,
Sociologia Trabajo Social y afines, Arquitectura,
Contaduria Publica, Economia, Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria Administrativa y
afines, Ingenieria Ambiental y Sanitaria,
Ingenieria Civil y afines, Ingenieria Electrénica
Telecomunicaciones y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines.

Titulo profesional adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la Ley.

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
profesional relacionada.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asesor

Denominacién del Empleo Asesor

Cédigo 1020

Grado 13

N°. de Cargos Dos (2)

Dependencia Despacho del Ministro

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza'la supervision directa

ILAREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar, conceptuar, analizar, revisar y orientar el tramite lega! y reglamentario de los actos
administrativos que deba suscribir el Ministro o el Secretario General en materia de gestién

administrativa de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Elaborar y revisar los actos administrativos en materia de gestién administrativa del
Ministerio que le sean asignados para la firma del Ministro y el Secretario General, en
particular los referentes a la Administracion de Personal de la Entidad.

Representar al Ministro y al Secretario General en los diferentes Comités relacionados con
la gestion administrativa y la administracién de personal de la Entidad.

Revisar el seguimiento al cumplimiento de las acciones de responsabilidad de la Secretaria
General planteadas en los diferentes planes institucionales y presentar recomendaciones
sobre su ejecucién para la toma de decisiones por parte de la Alta Direccién.

Coordinar la obtencién de informacion y elaboracién de respuestas e informes de gestién
requeridos por los diferentes entes del control y demas autoridades administrativas.

Coordinar con las Subdirecciones y Coordinaciones de la Secretaria General los ejercicios
de planeacién anuales de acuerdo con la normativa vigente aplicable a cada asunto y las
indicaciones de la Oficina Asesora de Planeacion del Ministerio.

Orientar la elaboracién de bases de datos para la organizacion de la informacion
relacionada con la expedicién de resoluciones y decretos de la Entidad.

Participar en la implementacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para
lograr una gestién y un desempefio institucional que generen valor publico.

Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia o Fundamentos de Hacienda Pablica

Derecho Administrativo e Contratacién Administrativa
e Régimen de la Funciéon Publica en ¢ Régimen del Empleado Oficial

Colombia

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacién a resultados Creatividad e innovacién
Orientacién al usuario y al ciudadano Iniciativa Construccion de relaciones
Compromiso con la organizacién Conocimiento del entorno

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica | Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
del NBC - SNIES en: profesional relacionada.
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Politicas,
Ingenieria

afines, Ciencias
Economia,

Derecho vy
Administracién,
Industrial y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en dreas afines con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la Ley.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Politicas,
Ingenieria

afines, Ciencias
Economia,

Derecho vy
Administracion,
Industrial y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

Setenta (70) meses de experiencia profesional
relacionada.

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Politicas,
Ingenieria

afines, Ciencias
Economia,

Derecho vy
Administracidn,
Industrial y afines.

Titulo profesional adicional al exigido en el
requisito del respectivc empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con
las funciones del cargo

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
profesional relacionada.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel - .~ | Asesor

Denominacién del Empleo Asesor

Cédigo 1020

Grado 13

N°. de Cargos Dos (2)

Dependencia Despacho del Ministro

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ILAREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Despacho en los procesos de contratacion estatal en el marco de las politicas y
programas del sector, incluida la contrataciébn con organismos internacionales y de crédito
externo.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Asesorar juridicamente al Ministro durante la etapa precontractual, contractual y
poscontractual, con fundamento en la legislacién y jurisprudencia aplicables y atendiendo las
reglamentaciones vigentes al interior de la Entidad, al igual que las politicas, normas y
proecedimientos de organismos internacionales segun el caso.

2. Proponer, analizar, revisar los proyectos de estudios previos, pliegos de condiciones, términos
de referencias y demas documentos que se requieran para las contrataciones de los
proyectos que deban ejecutarse.

3. Realizar el seguimiento y supervisién de los proyectos o convenios y contratos a cargo del
Ministerio que le sean asignhados.

4. Asesorar en los tramites y consultas que se le asignen relacionadas con los temas
precontractuales, contractuales y post contractuales propios del Ministerio.

5. Participar en la implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para
lograr una gestién y un desempefio institucional que generen valor publico.

6.

Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desemperio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Conocimientos en constituciéon » Conocimiento del Plan Nacional de
Politica. Desarrollo.

+ Fundamentos basicos en Estatuto » Conocimientos de las normas del
General de Contratacion. sector.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

‘Orientacién al usuario y al ciudadano

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados Confiabilidad técnica

Creatividad e innovacién
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACIO

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Derechoy afines, Ciencias Politicas, Relaciones
Internacionales, Comunicacion Social,
Periodismo y afines, Administracion, Sicologia,
Sociologia Trabajo Social y afines, Arquitectura,

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Contaduria Publica,  Economia, Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria Administrativa y
afines, Ingenieria Ambiental y Sanitaria,
Ingenieria Civil y afines, Ingenieria Electrénica
Telecomunicaciones y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacién en areas afines con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Derecho y afines, Ciencias Politicas, Relaciones
Internacionales, Comunicacion Social,
Periodismo y afines, Administracién, Sicologia,
Sociologia Trabajo Social y afines, Arquitectura,
Contaduria Publica, Economia, Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria Administrativa y
afines, Ingenieria Ambiental y Sanitaria,
Ingenieria Civil y afines, Ingenieria Electrénica
Telecomunicaciones y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Setenta (70) meses de experiencia profesional
relacionada.

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Derecho y afines, Ciencias Politicas, Relaciones
internacionales, Comunicaciéon Social,
Periodismo y afines, Administracién, Sicologia,
Sociologia Trabajo Social y afines, Arquitectura,
Contaduria Publica, Economia, Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria Administrativa y
afines, Ingenieria Ambiental y Sanitaria,
Ingenieria Civil y afines, Ingenieria Electrénica
Telecomunicaciones y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines.

Titulo profesional adicional al exigido en el
requisito, siempre y cuando dicha formacion sea
afin con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Cuarenta y seis (46) meses de expenenma
profesional relacionada.
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asesor -

Denominacién del Empleo Asesor

Cédigo 1020

Grado 12

N°. de Cargos Uno (1)

Dependencia Despacho del Ministro

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ILAREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar en materia juridica, penal y sancionatoria a las familias beneficiarias de los proyectos
de Vivienda de Interés Prioritario, desarrollados por el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio

a favor de las familias pobres y vulnerables del pais.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Brindar asesoria juridica, penal y sancionatoria a los hogares beneficiados con los programas
de Vivienda impulsados por el Gobierno y ejecutados por el Ministerio de Vivienda, Ciudad y
Territorio, en desarrollo del trabajo conjunto con otras entidades del Estado, de asistencia y
acompafiamiento a dichas familias, conforme a la normatividad vigente.

2. Asesorar a las familias beneficiarias de los programas de vivienda, sobre sus derechos y

obligaciones como propietarios, de acuerdo con lo sefialado en la normatividad vigente; en
pro de lograr una buena convivencia y conservacién de las viviendas.

3. Asistir y participar en los diferentes comités y demas reuniones convocadas por las entidades

publicas y privadas en pro de fijar los lineamientos a seguir una vez asignados los proyectos
de Vivienda de Interés Prioritario.

4. Emitir conceptos juridicos que contribuyan en la articulacion y consolidacién de esfuerzos

entre las entidades del Gobierno, del Sector Privado, ONGs, Organismos Internacionales y
Universidades, que conduzcan hacia la elaboracién de planes, programas y/o proyectos en
busca del mejoramiento de la calidad de vida de las familias beneficiarias de los proyectos de
Vivienda de Interés Prioritario

5. Representar al Ministerio y a FONVIVIENDA, en los procesos penales en los cuales se

intervenga como victima o como imputado

6. Participar en la implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG, asi

como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para
lograr una gestion y un desempefio institucional que generen valor publico.

7. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la

naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

*« Derecho Publico: Derecho *« Derecho Sancionatorio: Derecho
Constitucional, Derecho Internacional Penal, Derecho Disciplinario,
Publico y Derecho Administrativo Responsabilidad Fiscal y Derecho

*  Derechos Humanos Administrativo Sancionatorio

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccién de relaciones
Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica ] Experiencia




- Resolucion Del‘ de;‘:‘
' b 1 4‘ 2 o VOMAR 2000 ¢

Ly
PR

Hoja No. 43

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

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Derecho y afines.
Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas afines con las

funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Cuarenta y un (41) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Derecho y afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Sesenta y cinco (65) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Derecho y afines.
Titulo profesional adicional al exigido en el
requisito, siempre y cuando dicha formacién sea

afin con las funciones del cargo

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Cuarenta y un (41) meses de experiencia
profesional relacionada.

\
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asesor

Denominacion del Empleo Asesor

Cédigo 1020

Grado 12

N°. de Cargos Uno (1)

Dependencia Despacho del Ministro

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ILAREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO

“Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y conceptuar sobre la interpretacion y aplicacién de las normas relacionadas con las
funciones y competencias asignadas al sector de vivienda, ciudad y territorio. Asimismo, preparar
y/o revisar los conceptos juridicos a las peticiones internas y externas, proyectos de ley y demas
actos administrativos que sean solicitados a la Oficina Asesora Juridica.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Asesorar y proyectar las respuestas a las diferentes peticiones relacionadas con asuntos de
competencia del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y de FONVIVIENDA, en los casos
de no ser de competencia de otra dependencia.

. Asesorar, proyectar y revisar los proyectos de ley y actos administrativos relacionados con los
asuntos que sean de competencia del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio o del
FONVIVIENDA, en los casos que le sea solicitado a la Oficina Asesora Juridica.

Efectuar la unificaciéon de los conceptos juridicos emitidos y la construccion de la linea de
interpretacion juridica institucional.

Elaborar el estudio, unificacién y sistematizacion tematica de los conceptos juridicos emitidos
por la Oficina Asesora Juridica con el fin de establecer un ordenamiento en los conceptos
emitidos. Asi como, proponer las orientaciones y directrices para unificar la interpretacion y
aplicacion de la normatividad del sector.

. Adelantar investigaciones, estudios y evaluaciones juridicas que sirvan como fundamento

para la formulacién de politicas y regulacién del sector.

Organizar con las demas dependencias del ministerio y entidades publicas lo relacionado con
el suministro de informacién, conceptos y demas aspectos que se requieran para atender los
asuntos a su cargo. Asi como, proyectar las comunicaciones que se requieran con el fin de
dar tramite e impulso oficioso a los procedlmlentos a su cargo, para suscripcién del jefe
inmediato.

Participar en la implementacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA para
lograr una gestién y un desempefio institucional que generen valor publico.

Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Derecho Constitucional * Procedimiento Administrativo
¢« Derecho Administrativo *  Normativa sectorial (vivienda,
* Derecho Contractual ordenamiento  territorial, agua
* Derecho Financiero y Presupuestal potable y saneamiento basico)
de entidades publicas * Redaccion y argumentacién juridica
* Derecho Privado * Elaboracién de lineas
jurisprudenciales

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes | Por Nivel Jerarquico
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Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

Vil. REQUISITOS DE FORMACIO

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Derecho y afines.
Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacibn en areas afines con las

funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Cuarenta y un (41) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Derecho y afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Sesenta y cinco (65) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Derecho y afines.
Titulo profesional adicional al exigido en el
requisito, siempre y cuando dicha formacién sea

afin con las funciones del cargo

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Cuarenta y un (41) meses de experiencia
profesional relacionada.
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l IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asesor

Denominacién del Empleo Asesor

Cédigo 1020

Grado 11

N°. de Cargos Uno (1)

Dependencia Despacho del Ministro

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y conceptuar sobre la interpretacion y aplicacién de las normas relacionadas con las
funciones y competencias asignadas al sector de vivienda, ciudad y territorio. Asimismo, preparar
y/o revisar los conceptos juridicos a las peticiones internas y externas, proyectos de ley y demas
actos administrativos que sean solicitados a la Oficina Asesora Juridica.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Asesorar y proyectar las respuestas a las diferentes peticiones relacionadas con asuntos de
competencia del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y de FONVIVIENDA, en los casos
de no ser de competencia de otra dependencia.

Asesorar, proyectar y revisar los proyectos de ley y actos administrativos relacionados con los
asuntos que sean de competencia del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio o del
FONVIVIENDA, en los casos que le sea solicitado a la Oficina Asesora Juridica.

Efectuar la unificacion de los conceptos juridicos emitidos y la construccién de la linea de
interpretacién juridica institucional.

Proponer las orientaciones y directrices para unificar la interpretacion y aplicacién de la
normatividad del sector.

Adelantar investigaciones, estudios y evaluaciones juridicas que sirvan como fundamento
para la formulacién de politicas y regulacién del sector.

Participar en la implementacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para
lograr una gestioén y un desempefio institucional gue generen valor publico.

Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Derecho Constitucional *  Normativa sectorial (vivienda,
+ Derecho Administrativo ordenamiento territorial, agua potable y
« Derecho Contractual saneamiento basico)

* Redaccion y argumentacion juridica
* Elaboracién de lineas
jurisprudenciales

* Derecho Financiero y Presupuestal
de entidades publicas

* Derecho Privado

*  Procedimiento Administrativo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendlzaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica I Experiencia
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Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Derecho y afines.
Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacién en areas afines con las

funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Derecho y afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Sesenta (60) meses de experiencia profesional
relacionada.

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Derecho y afines.
Titulo profesional adicional al exigido en el
requisito, siempre y cuando dicha formacién sea

afin con las funciones del cargo

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada.
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asesor

Denominacién del Empleo Asesor

Cédigo 1020

Grado 10

N°. de Cargos Uno (1)

Dependencia Despacho del Ministro

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, proyectar y elaborar conceptos, actos administrativos y realizar las actuaciones
requeridas para ejercer la representacion judicial, extrajudicial, administrativa y de cobro
persuasivo y coactivo en los procesos que sean parte y que deban intervenir el Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio y FONVIVIENDA; asi como, participar en el analisis de la
jurisprudencia relacionada con la competencia de dichas entidades.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y aconsejar a la alta direccién en la formulacion, coordinacién y ejecuciéon de las
politicas generales de la entidad relacionadas con los procesos judiciales, extrajudiciales,
administrativos y el cobro coactivo de las sumas que se adeuden al Ministerio y a
FONVIVIENDA, por todo concepto, desarrollando incluso las labores de cobro persuasivo.

2. Ejercer la representacion judicial, extrajudicial y administrativa del Ministerio y FONVIVIENDA
en los procesos y actuaciones que se instauren en su contra o que éstos deban promover,
mediante poder o delegacién y hacer seguimiento al tramite de los mismos.

3. Asistir y participar, seguin los poderes que le sean otorgados para la defensa de los intereses
del Ministerio y de FONVIVIENDA, en las audiencias, reuniones, juntas, diligencias y comités
para atender los asuntos judiciales, extrajudiciales, administrativos y de cobro coactivo de
dichas entidades.

4. Elaborar y presentar oportunamente las fichas juridicas y anexos técnicos, y participar
activamente en los Comités de Conciliacion a los que deba asistir.

5. Participar en la consecucion de antecedentes y soportes juridicos que le sean requeridos,
para la atencidbn de conceptos y revision de proyectos de normas por parte de los
profesionales de la Oficina Asesora Juridica.

6. Adelantar las actuaciones necesarias para el cumplimiento oportuno de las érdenes judiciales
impartidas al Ministerio y a FONVIVIENDA en el marco de las funciones de la Oficina.

7. Adelantar la instruccién e impuiso de los procesos de cobro persuasivo y coactivo de los
valores que se adeudan al Ministerioc y a FONVIVIENDA por todo concepto, a través de la
jurisdiccién coactiva. Asi como proyectar los acuerdos que otorguen facilidades de pago
dentro de los procesos de jurisdiccion coactiva; llevando el adecuado registro y seguimiento
en las respectivas bases de datos, y la custodia de los expedientes contentivos de los mismos
acorde con las normas archivisticas.

8. Participar en la extraccién de las reglas jurisprudenciales relacionadas con problemas
juridicos concretos relacionados con la competencia de la Oficina Asesora Juridica,
especialmente en lo relacionado a los procesos judiciales, extrajudiciales, administrativos y
de cobro coactivo con el fin de que sigan la metodologia de lineas de precedentes judiciales
y para la definicion de estrategias juridicas de defensa de la entidad.

9. Participar en la implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG, asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para
lograr una gestién y un desempefio institucional que generen valor publico.

10. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Derecho constitucional * Técnicas de Oralidad
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* Derecho procesal

* Derecho administrativo- publico
* Derecho fiscal

* Derecho probatorio

* Técnicas de Redaccién y
argumentacion juridica.

*» Manejo de programas informaticos
de Office

« Normativa sectorial

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:
Derecho y afines.

Titulo de Postgrado en ia modalidad de
especializacion en areas afines con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:
Derecho y afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:
Derecho y afines.

Titulo profesional adicional al exigido en el
requisito, siempre y cuando dicha formacién sea
afin con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada.

\
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L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacién del Empleo Técnico Administrativo

Cédigo 3124

Grado 18

N°. de Cargos Dos (2)

Dependencia Despacho del Ministro

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ILAREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar al Despacho del Ministro en el desarrollo y ejecucion de acciones que contribuyan hacia
el cumplimiento de los planes, programas y proyectos asignados a la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Realizar la programacién, seguimiento y actualizacion de las actividades establecidas en el
Plan de Accién del Despacho del Ministro y su articulacién con el presupuesto y la contabilidad
de la entidad, alimentado los sistemas de informacién dispuestos por el Ministerio para tal fin

Brindar asistencia técnica en el seguimiento y control de la gestién documental, contable y de
planeacion, verificando el cumplimiento de las obligaciones del Despacho del Ministro

Elaborar el Plan de Compras de los recursos de inversion presupuestales asignados al
Despacho del Ministro, realizando su seguimiento y monitoreo, reportando su estado de
ejecucion y proponiendo su actualizacion.

Revisar los movimientos contables y financieros registrados en los sistemas de informacién,
de acuerdo con los informes remitidos mensualmente por la Subdireccién de Finanzas y
Presupuesto, para la toma de decisiones de la alta Direccion.

Revisar, tramitar y trasladar segun sea el caso, la correspondencia asignada al Despacho del
Ministro en la oportunidad requerida, asi como las invitaciones y audiencias en las que se
requiera su participacién.

Participar en la implementacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG, asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para
lograr una gestiéon y un desempefio institucional que generen valor publico.

Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Conocimientos basicos en el manejo

de bases de datos. * Manejo de herramientas ofimaticas.
* Conocimientos en Sistemas de

Informacién y Gestion Documental.
* Conocimientos contables y

financieros

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados Confiabilidad técnica
Orientacién al usuario y al ciudadano Disciplina
Compromiso con la organizacion Responsabilidad

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica | Experiencia
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Terminacion y aprobacion del pensum
académico de educacién superior en disciplina
académica del nlcleo basico de conocimiento
en Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines,
Comunicacion Social, Periodismo y afines,
Administracion, Economia, Contaduria Publica,
sin clasificar en Archivistica, Secretariado
Bilinglie, Secretariado Ejecutivo, Ciencias de la
Informacion y la Documentacion y Archivistica.

Tres (3) meses de experiencia relacionada.

ALTERNATIVA

Cuatro (4) afos de estudios de educacion
superior del nucleo basico de conocimiento en
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines,
Comunicacién Social, Periodismo y afines,
Administracion, Economia, Contaduria Publica,
sin clasificar en Archivistica, Secretariado
Bilingle, Secretariado Ejecutivo, Ciencias de la
Informacion y la Documentacién y Archivistica.

Quince (15) meses de experiencia relacionada.

Tres (3) afos de estudios de educacién superior
del nucleo basico de conocimiento en Ingenieria
de Sistemas, Telematica y afines,
Comunicacién Social, Periodismo y afines,
Administracion, Economia, Contaduria Publica,
sin clasificar en Archivistica, Secretariado
Bilingle, Secretariado Ejecutivo, Ciencias de la
Informacion y la Documentacién y Archivistica.

Veintisiete de

relacionada.

(27) meses experiencia
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacién del Empleo Técnico Administrativo

Cddigo 3124

Grado 18

N°. de Cargos Dos (2)

Dependencia Despacho del Ministro

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ILAREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar |las actividades administrativas y brindar soporte técnico en la ejecucion de los procesos
y procedimientos de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar las bases de datos de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos
establecidos y las orientaciones del superior inmediato

2. Orientar a los usuarios y suministrar la informacién, documentos o elementos que le sean
solicitados, de conformidad con los tramites, autorizaciones y procedimientos establecidos.

3. Realizar el tramite de numeracién, comunicacién, notificacion y tramite para la publicacion en
el Diario Oficial de las Resoluciones expedidas por los funcionarios competentes del
Ministerio, asi como custodiar y organizar el archivo de resoluciones y decretos expedidos y
numerados de acuerdo con el procedimiento interno establecido en el Ministerio y los
lineamientos del Archivo General de la Nacién.

4. Hacer uso de los sistemas de informacion que se dispongan para el cumplimiento de sus
funciones.

5. Realizar el informe de Comisiones al Exterior que debe ser reportado al Departamento
Administrativo de Presidencia de ia Republica.

6. Realizar apoyo, asistencia administrativa, logistica y de soporte técnico requerido para el
desarrollo de las actividades de la dependencia.

7. Participar en la implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG, asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para
lograr una gestién y un desempefio institucional que generen valor ptblico.

8. Las demas funciones que le sean asighadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

+ Conocimientos basicos en el manejo + Conocimientos en Sistemas de
de bases de datos manejados por la Informacién y Gestion Documental.
entidad. * Manejo de herramientas ofimaticas.

+ Conocimiento en gestion

administrativa, actos administrativos,
comisiones al exterior e interior, labor
legislativa, Tics.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados Confiabilidad técnica
Orientacién al usuario y al ciudadano Disciplina
Compromiso con la organizacion Responsabilidad

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
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Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica

Experiencia

Terminacion y aprobacion del pensum
académico de educacion superior en disciplina
académica del nucleo basico de conocimiento
en Derecho y afines, Ciencias Politicas,
Comunicacién Social, Periodismo y afines,
Administracion, Economia, Ingenieria Industrial
y afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines, Arguitectura, Ingenieria Civil y afines, sin
clasificar en Archivistica, Ciencias de Ia
Informacién y la Documentacion.

Tres (3) meses de experiencia relacionada.

ALTERNATIVA

Cuatro (4) afos de estudios de educacién
superior en disciplina académica del nicleo
basico de conocimiento en Derecho y afines,
Ciencias Politicas, Comunicacion Social,
Periodismo y afines, Administracion, Economia,
Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines, Arquitectura,
Ingenieria Civil y afines, sin clasificar en
Archivistica, Ciencias de la Informacién y la
Documentacion.

Quince (15) meses de experiencia relacionada.

Tres (3) afios de estudios de educacién superior
en disciplina académica del nucleo basico de
conocimiento en Derecho y afines, Ciencias
Politicas, Comunicacién Social, Periodismo y
afines, Administracién, Economia, Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines, Arquitectura, Ingenieria
Civil y afines, sin clasificar en Archivistica,
Ciencias de la Informacién y la Documentacién.

Veintisiete
relacionada.

(27) meses de experiencia
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L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacion del Empleo Técnico Administrativo

Cédigo 3124

Grado 18

N°. de Cargos Dos (2)

Dependencia Despacho del Ministro

Cargo del Jefe Inmediato- ~**/| Quien ejerza la supervision directa

ILAREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar asistencia y apoyo técnico para la gestion de los servicios de soporte técnico a las areas
del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, documentando las solicitudes de mesa de servicio
en la herramienta de gestion de forma oportuna, garantizando de forma eficiente los recursos

informaticos.

IV. DESCRIPCION DE LAS

FUNCIONES ESENCIALES

. Atender los requerimientos e incidentes de los servidores publicos para brindar un éptimo

servicio por medio de la mesa de servicio.

Elaborar informes, manuales técnicos y proponer soluciones para disminuir las incidencias
relacionadas con las principales causas de las solicitudes de servicios.

Diagnosticar y evaluar fallas en el hardware, el software de los equipos de computo que tienen
el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.

. Apoyar en la administracion de la herramienta de gestion de requerimientos e incidentes para

garantizar la satisfaccion del servidor publico.

. Apoyar en la construccién del plan de Mantenimiento preventivo y correctivo para los

computadores del Ministerio.

Participar en la implementacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para
lograr una gestién y un desempefio institucional que generen valor publico.

Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Manejo de herramientas de gestion * Manejo de redes y comunicaciones.
de requerimientos e incidentes
* Manejo de herramientas ofimaticas

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Terminacion y

aprobacién del pensum

académico de educacién superior en disciplina
académica del nucleo basico de conocimiento
en Derecho y afines, Ciencias Politicas,
Comunicacién Social, Periodismo y afines,
Administraciéon, Economia, Ingenieria Industrial
y afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y

Tres (3) meses de experiencia relacionada.
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afines, Arquitectura, Ingenieria Civil y afines, sin
clasificar en Archivistica, Ciencias de Ia
Informacion y la Documentacion.

ALTERNATIVA

Cuatro (4) afios de estudios' de educacién
superior en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en Derecho y afines,
Ciencias Politicas, Comunicacién Social,
Periodismo y afines, Administracion, Economia,
Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines, Arquitectura,
Ingenieria Civil y afines, sin clasificar en
Archivistica, Ciencias de la Informacién y la
Documentacion.

Quince (15) meses de experiencia relacionada.

Tres (3) afios de estudios de educacion superior
en disciplina académica del nucleo basico de
conocimiento en Derecho y afines, Ciencias |
Politicas, Comunicacion Social, Periodismo y
afines, Administracién, Economia, Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines, Arquitectura, Ingenieria
Civil y afines, sin clasificar en Archivistica,

Ciencias de la Informacion y la Documentacion.

Veintisiete de

relacionada.

(27) meses experiencia

\
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I . IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacién del Empleo Técnico Administrativo

Cadigo 3124

Grado 14

N°. de Cargos Uno (1)

Dependencia Despacho del Ministro

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ILAREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar asistencia técnica en el desarrollo de las actividades y en la ejecucion de los procesos
administrativos propios del Despacho, conforme a los tramites y procedimientos establecidos por
la entidad en términos de eficiencia y eficacia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Participar en la coordinacién y logistica de los eventos que realice el Ministro, Viceministros o
sus delegados en cumplimiento de las politicas, programas y proyectos del Ministerio.

2.

Asistir técnicamente en la elaboracién de documentos de texto, cuadros estadisticos y hojas
de calculo, presentaciones, exposiciones y aplicativos de internet sobre temas de
competencia de la dependencia

Elaborar y verificar la adecuada conformacion del archivo de documentos de la dependencia
de conformidad con la normatividad vigente sobre la materia.

Apoyar técnica y administrativamente las actividades del Despacho, con el fin de que estén
encaminadas a facilitar el desarrolio de los procedimientos de la dependencia

Participar en la implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG, asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para
lograr una gestién y un desempefio institucional que generen valor publico.

Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Reégimen del empleado oficial. « Conocimientos y manejo de
herramientas de ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacién a resultados Disciplina
Orientacién al usuario y al ciudadano Responsabilidad

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacioén Académica Experiencia

Titulo de formacion tecnolégica en disciplina
en el nacleo basico de conocimiento de:

Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines, | Nueve (9) meses de experiencia relacionada.

Contaduria Publica, Sin clasificar Ciencias de la
Informacién y la Documentacién, o
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Aprobacién de tres (3) afios de Educacién
Superior del nucleo basico de conocimiento en
Derecho y afines, Ciencias Politicas,
Comunicacién Social, Periodismo y afines,
Administracion, Economia, Contaduria Publica,
Ingenieria Industrial y afines, Arquitectura,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines,
Ingenieria Civil y afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y afines.

ALTERNATIVA

Titulo de formacion tecnolégica en disciplina
en el nicleo basico de conocimiento de:

Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines,
Contaduria Publica, Sin clasificar Ciencias de la
Informacién y la Documentacion, o

Aprobacién de dos (2) afos de Educacion
Superior del nlucleo basico de conocimiento en
Derecho y afines, Ciencias Politicas,
Comunicacion Social, Periodismo y afines,
Administracion, Economia, Contaduria Publica,
Ingenieria Industrial y afines, Arquitectura,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines,
Ingenieria Civil y afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y afines.

Veintian  (21)
relacionada.

meses de  experiencia

Titulo de Bachiller.

Cuarenta y cinco (45) meses de experiencia
relacionada.

\
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L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel | Asistencial

Denominacién del Empleo Secretario Bilingle

Cédigo 4182

Grado 26

N°. de Cargos Uno (1)

Dependencia Despacho del Ministro

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ILAREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir administrativamente las labores del Despacho y del sistema de informacién en materia de
documentos y correspondencia; coordinar los eventos que se le soliciten con otras entidades
tanto del interior como del exterior, teniendo en cuenta que la fluidez del lenguaje extranjero
facilita las relaciones interpersonales y el desempefio de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar, clasificar, actualizar y archivar la correspondencia recibida de su competencia,
aplicando las normas de tablas de retencién documental.

2. Organizar y coordinar los asuntos relacionados con la programacion de eventos
internacionales e itinerarios oficiales del superior inmediato y de la dependencia.

3. Elaborary transcribir trabajos, informes, memorandos, oficios, resoluciones, cuadros y demas
documentos o formatos que se requieran en el desarrollo de las actividades de la
dependencia.

4. Orientar a los usuarios y suministrarles informacién, documentos o elementos que sean
solicitados, de conformidad con los tramites, autorizaciones y procedimientos establecidos.

5. Coordinar de acuerdo con instrucciones, las reuniones y eventos que deba atender el superior
inmediato, llevando la agenda correspondiente y recordando los compromisos adquiridos.

6. Establecer contactos personales requeridos por el superior inmediato, recibir y efectuar sus
llamadas telefénicas y tomar nota de ellas.

7. Proyectar respuestas o comunicaciones siguiendo instrucciones del superior inmediato de la
dependencia.

8. Preparar y presentar los informes reglamentarios y los que le sean requeridos.

9. Participar en la implementaciéon del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para
lograr una gestion y un desempefio institucional que generen valor publico.

10. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Conocimientos en idioma inglés. * Aplicacién de tablas de retencion
* Redaccion basica, ortografia, documental.
técnicas de oficina. * Manejo de herramientas ofimaticas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Manejo de la informacién
Relaciones interpersonales
Colaboracién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica | Experiencia

\
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Aprobacién de tres (3) afios de educacion
superior en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en Comunicacion
Social, Periodismo y afines, Administracion,
Economia, Contaduria Publica, Derecho y
afines, Ciencias Politicas, ingenieria Industrial y
afines, Arquitectura, Ingenieria Civil y afines,
Lenguas modernas, linglistica y afines, sin
clasificar en Archivistica, Secretariado Bilingle,
Secretariado Ejecutivo, Secretariado General o
Comercial, Ciencias de la Informacién y la
Documentacion y Archivistica.

Dieciochc (18) meses de
relagionada o laboral.

experiencia

ALTERNATIVA

Aprobacién de dos (2) afios de educacion
superior en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en Comunicacion
Social, Periodismo y afines, Administracion,
Economia, Contaduria Puablica, Derecho y
afines, Ciencias Politicas, Ingenieria Industrial y
afines, Arquitectura; Ingenieria Civil y afines,
Lenguas modernas, linglistica y afines, sin
clasificar en Archivistica, Secretariado Bilingtlie,
Secretariado Ejecutivo, Secretariado General o
Comercial, Ciencias de la Informacién y la
Documentacién y Archivistica.

Treinta (30) meses de experiencia relacionada
o laboral.

Diploma de Bachiller.

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia
relacionada o laboral.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacién del Empleo Secretario Ejecutivo

Cédigo 14212

Grado 25

N°. de Cargos Dos (2)

Dependencia Despacho del Ministro

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

ILAREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar el sistema de informacién de correspondencia e implementar estrategias para la
atencion al usuario y mejoramiento de los procesos asistenciales y administrativos del area.

IV. DESCRIPCION DE LAS

FUNCIONES ESENCIALES

1.

Realizar todas las actividades requeridas en el proceso de correspondencia de la

dependencia, aplicando las normas de tablas de retenciéon documental.

2. Realizar el seguimiento de actividades administrativas que permitan el cumplimiento de las
funciones asignadas.

3. Desarrollar las funciones asistenciales encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecuciéon de los
procesos y procedimientos de la dependencia.

4. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada.

5. Presentar informes con la periodicidad requerida por el jefe inmediato.

6. Participar en la implementacién del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién — MIPG, asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para
lograr una gestién y un desempefio institucional que generen valor publico.

7. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la

naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Redaccioén Informatica basica

Tablas de retencion documental

Manejo de herramientas ofimaticas

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Manejo de la informacién
Relaciones interpersonales
Colaboracién

Vil. REQUISITOS DE FORMACIO

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica

Experiencia

Aprobacién de tres (3) afios de educacion
superior en disciplina académica del ntcleo
basico de conocimiento en Comunicacién
Social, Periodismo y afines, Administracion,
Economia, Contaduria Publica, Derecho vy
afines, Ciencias Politicas, Ingenieria Industrial y
afines, Arquitectura, Ingenieria Civil y afines, sin
clasificar en Archivistica, Secretariado Bilingle,
Secretariado Ejecutivo, Secretariado General o
Comercial, Ciencias de la Informacién y la
Documentacion y Archivistica.

Doce (12) meses de experiencia relacionada o
laboral.

ALTERNATIVA
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Aprobacién de dos (2) afios de educacion
superior en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en Comunicacion
Social, Periodismo y afines, Administracion,
Economia, Contaduria Publica, Derecho vy
afines, Ciencias Politicas, Ingenieria Industrial y
afines, Arquitectura, Ingenieria Civil y afines, sin
clasificar en Archivistica, Secretariado Bilingle,
Secretariado Ejecutivo, Secretariado General o
Comercial, Ciencias de la Informacién y la
Documentacion y Archivistica.

Veinticuatro (24) meses
relacionada o laboral.

de experiencia

Diploma de Bachiller.

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
relacionada o laboral.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacion del Empleo - - | Secretario Ejecutivo

Cédigo 4212 ‘

Grado 24

N°. de Cargos Uno (1)

Dependencia Despacho del Ministro

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

ILAREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRTO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar el sistema de informacién de correspondencia e implementar estrategias para la
atencion al usuario y mejoramiento de los procesos asistenciales y administrativos del area.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar, clasificar, actualizar y archivar la correspondencia recibida de su competencia,
aplicando las normas de tablas de retencién documental.

2. Realizar el seguimiento de actividades administrativas que permitan el cumplimiento de las
funciones asignadas.

3. Desarrollar las funciones asistenciales encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de los
procesos y procedimientos de la dependencia.

4. Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que les sea solicitada.

5. Presentar informes con la periodicidad requerida por el jefe inmediato.

6. Participar en la implementacién del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién — MIPG, asi.
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para
lograr una gestidén y un desempefio institucional que generen valor publico.

7. lLas demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Conocimientos basicos en redaccion, * Manejo de herramientas ofimaticas
ortografia, técnicas de oficina.

* Conocimientos en aplicacién de
tablas de retencion documental.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

e Aprendizaje continuo
e Orientacion a resultados _ _ _
e Orientacién al usuario y al ciudadano * Manejo de la informacion

) o, * Relaciones interpersonales
e Compromiso con la organizacién -

) i e Colaboracion

e Trabajo en equipo
s Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Aprobacién de tres (3) afios de educacion
superior en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en Comunicacién
Social, Periodismo y afines, Administracién, | Seis (6) meses de experiencia relacionada o
Economia, Contaduria Publica, Derecho vy | laboral.

afines, Ciencias Politicas, Ingenieria Industrial y
afines, Arquitectura, Ingenieria Civil y afines, sin
clasificar en Archivistica, Secretariado Bilingue,
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Secretariado Ejecutivo, Secretariado General o
Comercial, Ciencias de la Informacién y la
Documentacién y Archivistica.

ALTERNATIVA

Aprobacién de dos (2) afios de educacién
superior en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en Comunicacién
Social, Periodismo y afines, Administracion,
Economia, Contaduria Publica, Derecho y
afines, Ciencias Politicas, Ingenieria Industrial y
afines, Arquitectura, Ingenieria Civil y afines, sin
clasificar en Archivistica, Secretariado Bilingie,
Secretariado Ejecutivo, Secretariado General o
Comercial, Ciencias de la Informacion y Ia
Documentacién y Archivistica.

Dieciocho (18) meses de

relacionada o laboral.

experiencia

Diploma de Bachiller.

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
relacionada o laborat.
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L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacién del Empleo Auxiliar Administrativo

Cédigo 4044

Grado 09

N°. de Cargos Uno (1)

Dependencia _| Despacho del Ministro

Cargo del Jefe Inmediato | Quien ejerza la supervision directa

ILAREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender y suministrar informacion personal y/o telefénica a los usuarios del ministerio y realizar
labores de apoyo administrativo para facilitar el desarrollo de las funciones asignadas al area de
trabajo.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia relacionados con el area de desempefio.

2. Orientar a los usuarios y suministrar la informacidn que les sea solicitada, de conformidad con
los procedimientos establecidos.

w

Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

4. Apoyar las funciones administrativas encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de las
actividades del area de desempefio.

5. Apoyar en el manejo del Sistema de informacion documental del area para verificar la entrada
y salida de los documentos y en la presentacién de informes que sean requeridos por el grupo.

6. Participar en la implementacion del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG, asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para
lograr una gestiéon y un desempefio institucional gue generen valor publico.

7. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Redaccién, ortografia, técnicas de * Manejo de herramientas ofimaticas
oficina. Aplicacion de tablas de retencion
documental
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Manejo de la informacién
Relaciones interpersonales
Colaboracién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Aprobacién de tres (3) afios de educacién
basica secundaria

ALTERNATIVA

Aprobacién de Dos (2) afos de educacion

basica secundaria. Seis (6) meses de experiencia laboral.

Terminacioén y aprobacién de educacion basica

primaria. Dieciocho (18) meses de experiencia laboral.




Resolucion No. Del =~ .. s cde, Hoja No. 65
014 2 T0MRAM

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

1L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacion del Empleo Conductor Mecanico

Cédigo 4103

Grado 119

N°. de Cargos Dos (2)

Dependencia Despacho del Ministro

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ILAREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar el apoyo en el desplazamiento de los funcionarios y de bienes de |la Entidad dentro y fuera
de la ciudad como conductor, asi como también colaborar asistencialmente a las dependencias
para facilitar los procesos logisticos y de seguridad, en términos de altos indices de calidad y
oportunidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el desplazamiento de los funcionarios y bienes de la Entidad dentro y fuera de la
ciudad conduciendo el vehiculo asignado con el fin de facilitar los procesos logisticos.

2. Responder por la seguridad del vehiculo, por los elementos o equipos asignados, como
también adoptar mecanismos para su conservacion y buen uso.

3. Informar oportunamente sobre los dafios ocurridos al vehiculo asignado y ejecutar las
reparaciones menores del mismo para tomar medidas preventivas por el transporte y
seguridad de los pasajeros. '

4. Ejecutar los procedimientos y efectuar los registros, segun corresponda de acuerdo a las
funciones asignadas e informar oportunamente sobre los vencimientos de las pélizas, analisis
obligatorios y demas situaciones relacionadas con la éptima utilizacién del vehiculo a su
cargo.

5. Participar en la implementacién del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG, asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territoric y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para
lograr una gestidén y un desempefio institucional que generen valaor publico.

6. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desemperfio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Normas de Transito. *+ Manejo de herramientas ofimaticas
* Mecanica automotriz. basicas.
*  Primeros auxilios.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Manejo de la informacién
Relaciones interpersonales
Colaboracién

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Diploma de Bachiller.
Licencia de conduccion.

Veinte (20) meses de experiencia laboral.

ALTERNATIVA

Cuatro (4) afos de educacién basica
secundaria y licencia de conduccién.

Treinta y dos (32) meses de experiencia laboral.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Universitario
Cédigo 2044

Grado 11

N°. de Cargos Veintiuno (21)

Dependencia

Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato

Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MI

NISTRO - GRUPO DE COMUNICACIONES

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar convocatorias de medios de comunicaci

6n, redactar informacion periodistica y actualizar

bases de datos de periodistas a nivel nacional para dar a conocer informacién relacionada con la
gestién misional de la entidad a través de medios de comunicacién.

IV. DESCRIPCION DE LAS

FUNCIONES ESENCIALES

1.
a conocer hechos noticiosos generados en e

Identificar representantes de medios para convocar a ruedas de prensa con el animo de dar

| Ministerio.

2. Consalidar informacién y redactar boletines

de prensa y material periodistico en diferentes

géneros informativos con el respectivo registro de audio a partir de cubrimiento de actividades
y eventos para difundir a nivel nacional y local la gestién de la entidad.

Enviar la informacién periodistica, en lo posible acompariada de fotos y audio, a todos los

medios de comunicacién de manera oportuna con lo que se garantiza la difusion del material

Mantener actualizada la base de datos de medios nacionales y regionales lo que permite la

difusion e interaccion oportuna para dar a conocer la gestion misional de la entidad.

Apoyar el seguimiento de informacién registrada en medios de comunicacion y si se requiere

realizar transcripcion de entrevistas para verificar y evaluar las publicaciones sobre la gestion

de la entidad.

Participar en la implementacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, asi

como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para

lograr una gestién y un desempefio institucio

nal que generen valor publico.

Las demas funciones que le sean asignadas

por su jefe inmediato y que estén acordes con la

naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Conocimientos basicos en redaccién,

ortografia y adecuacién a diferentes
géneros periodisticos
Conocimientos generales de la gestion
misional de la entidad.

e Elementos basicos informaticos para
edicion de audios y videos

Comprensién de elementos
conceptos basicos del

Integrado de Gestién

y
Sistema

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACIO

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaciéon Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:
Comunicacion Social, Periodismo y afines.

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Comunicacién Social, Pericdismo y afines.
Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacibn en areas afines con las

funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Seis (6) meses de experiencia profesional
relacionada.

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Comunicacién Social, Periodismo y afines.
Titulo profesional adicional al exigido en el
requisito, siempre y cuando dicha formacién sea

afin con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Seis (6) meses de experiencia profesional
relacionada.

\
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Universitario

Cédigo 2044

Grado 11

N°. de Cargos Veintiuno (21)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO — GRUPO DE COMUNICACIONES

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Verificar la realizacién de entrevistas, rondas de medios y redaccién de boletines e informacion
periodistica relacionada con la gestién de la entidad y de los voceros institucionales para entregar
a la ciudadania informacién precisa, veraz y oportuna.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer y contactar periodistas para que se realicen entrevistas y rondas de medios que
permitan dar a conocer la gestion misional de ia entidad y el pronunciamiento de sus voceros
en diferentes temas.

2. ldentificar representantes de medios para convocar a ruedas de prensa con el animo de dar
a conocer hechos noticiosos generados en el Ministerio.

3. Distribuir semanalmente las actividades de los integrantes del area de comunicaciones con el
fin de garantizar el cubrimiento periodistico efectivo de la agenda del Ministro y/o de los
voceros de la entidad.

4. Redactar material periodistico en los diferentes géneros y realizar registro de audio, a partir
del cubrimiento de eventos y actividades de los voceros de la entidad, garantizando que la
informacién sea clara, precisa y oportuna para que los medios informen a la ciudadania.

5. Apoyar el seguimiento de informacion emitida en medios de comunicacion y si se requiere
realizar transcripcion de entrevistas para verificar y evaluar las publicaciones sobre la gestion
de la entidad.

6. Participar en la implementacién del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG, asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para
lograr una gestién y un desempenio institucional que generen valor publico.

7. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Conocimientos basicos en redaccion, e Elementos basicos informaticos para
ortografia y adecuacion a diferentes edicién de audios y videos
géneros periodisticos e Comprension de elementos vy

e Conocimientos generales de la gestién conceptos basicos del Sistema
misional de la entidad. Integrado de Gestion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacién efectiva
Compromiso con la organizaciéon Gestién de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacion de decisiones

Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaciéon Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica | Treinta (30) meses de experiencia profesional

del NBC - SNIES en: relacionada.
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Comunicacién Social, Periodismo y afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Comunicacioén Social, Periodismo y afines.
Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacidn en areas afines con las

funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Seis (6) meses de experiencia profesional
relacionada.

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Comunicacién Social, Periodismo y afines.
Titulo profesional adicional al exigido-en el
requisito, siempre y cuando dicha formacién sea

afin con las funciones del cargo

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Seis (6) meses de experiencia profesional
relacionada.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asesor

Denominacion del Empleo Jefe Oficina Asesora Juridica
Caodigo 1045

Grado 16

N°. de Cargos Uno (1)

Dependencia Oficina Asesora Juridica
Cargo del Jefe Inmediato Ministro

ILAREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar juridicamente al Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y a FONVIVIENDA, a través
de la emision de conceptos, de la revision de proyectos de ley, actos administrativos, normas,
contratos y convenios que se requieran. Asi mismo, ejercer la representacién judicial,
extrajudicial, administrativa y el cobro persuasive y coactivo del Ministerio de Vivienda, Ciudad y
Territorio y de FONVIVIENDA.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en la formulacién de politicas para el fortalecimiento juridico de las dependencias
del Ministerio en lo relacionado con su competencia.

2. Reuvisar los actos administrativos y consultas que le sean requeridos para firma del Ministro o
sus delegados, y que deba suscribir conforme a la Constitucién Politica y la ley.

3. Asesorar al Director Ejecutivo de FONVIVIENDA en la interpretacion y aplicacion de las
normas relacionadas con las funciones y competencias asignadas al Fondo.

4. Proyectar y revisar los proyectos de actos administrativos, contratos y/o convenios que deba
suscribir o proponer la Entidad, y sobre los demas asuntos que le asignen, en relacion con la
naturaleza del Ministerio, en lo de su competencia.

5. Ejercer la representacion judicial, extrajudicial y administrativa del Ministerio y FONVIVIENDA
en los procesos y actuaciones que se instauren en su contra o que éstos deban promover,
mediante poder o delegacion y supervisar el tramite de los mismos

6. Coordinar con las oficinas juridicas de las entidades del Sector Administrativo de Vivienda,
Ciudad y Territorio la elaboracién y sustentacién de la normativa, de acuerdo con los
parametros establecidos por el Ministro y los Viceministros, en los temas de caracter sectorial
y transversal en donde el Ministerio tenga interés.

7. Adelantar investigaciones, estudios y evaluaciones juridicas que sirvan como fundamento para
la formulacidn de politicas y regulacidn del sector.

8. Establecer criterios y directrices para unificar la mterpretacnon y aplicacién de la normativa del
sector.

9. Tramitar los recursos, revocatorias directas, y en general las actuaciones juridicas
relacionadas con las funciones del Ministerio y FONVIVIENDA, que le sean solicitadas.

10. Asesorar en lo relativo a la viabilidad normativa de las iniciativas legislativas de las entidades
del Sector Administrativo de Vivienda, Ciudad y Territorio y las que se pongan a su
consideracion.

11. Ejercer el cobro persuasivo y coactivo de los valores que se adeudan al Ministerio y a
FONVIVIENDA por todo concepto, a través de la jurisdiccion coactiva. Asi como otorgar
facilidades de pago dentro de los procesos de jurisdiccion coactiva.

12. Revisar los proyectos de las consultas ante el Consejo de Estado que se requiera presentar
por el Ministerio y las entidades del Sector Administrativo de Vivienda. Ciudad y Territorio.

13. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de competencia del Ministerio.

14. Preparar y presentar los informes que le sean solicitados.

15. Elaborar el Plan Operativo Anual del area a su cargo.

16. Asistir en representacion del Ministerio, a los comités, juntas, sesiones y demas reuniones que
le sean asignadas. :




Resolucién NoO 1 4 Zel <+ 10 MAR. 2020 de Hoja No:. 71

“Por la cual se ajusta, adiciona y compila el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Tetrritorio”

17. Informar sobre las necesidades de capacitacion de Ia oficina a su cargo, para la formulacion
del Plan Integral de Capacitacion de la entidad y propender por la participacién en el mismo,
de los servidores de su dependencia.

18. Calificar el desempefio de los servidores a su cargo, que se encuentren en periodo de prueba
o inscritos en el Registro Unico de Inscripcion en Carrera.

19. Aplicar, en relacién con las funciones a su cargo, la politica de informacion y gestién del
conocimiento del Ministerio

20. Implementar metodologias de analisis de riesgos y disefio de controles en relacion con las
funciones a su cargo '

21. Aplicar practicas y sistemas de seguimiento y evaluacién, que permitan la medicién de la
gestion institucional de acuerdo con la planeacién de la entidad, en relacidén con las funciones
a su cargo.

22. Participar en la implementaciéon del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG, asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para
lograr una gestién y un desempefio institucional que generen valor publico.

23. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Derecho Constitucional. * Normativa sectorial.
» Derecho Administrativo. « Conocimientos en derecho civil,
» Derecho Contractual. comercial y procesal.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo Vision estratégica
Orientacién 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

Resolucién de conflictos

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaciéon Académica Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:

Derecho y afines. Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo postgrado en la modalidad de maestria en
areas relacionadas con las funciones del
empleo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley en los casos exigidos por la Ley.

0

Titulo Profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:

Derecho y afines. Sesenta y un (61) meses de experiencia
Titulo postgrado en la modalidad | profesional relacionada.

especializaciéon en areas relacionadas con las
funciones del empleo.
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Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley en los casos exigidos por la Ley.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional en disciplina académica
del nicleo basico de conocimiento en:

Derecho y afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley en los casos exigidos por la Ley.

Ochenta y cinco (85) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo Profesional en disciplina académica
del nicleo basico de conocimiento en:

Derecho y afines.
Titulo profesional adicional al exigido en el
requisito, siempre y cuando dicha formacion sea

afin con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley en los casos exigidos por |a Ley

Sesenta y un (61) meses de experiencia
profesional relacionada




Resoluciéon No. P o .. de .+ HojaNo.73
0 '] 4 2 CAOMRW

/

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

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asesor

Denominacién del Empleo Asesor

Cédigo 1020

Grado 11

N°. de Cargos Seis (6)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL:OFICINA ASESORA JURIDICA

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, proyectar y elaborar conceptos, actos administrativos y realizar las actuaciones
requeridas para ejercer la representacion judicial, extrajudicial y administrativa en los procesos
que sean parte y que deban intervenir el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y
FONVIVIENDA; asi como, participar en el analisis de la jurisprudencia relacionada con la
competencia de dichas entidades.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Asesorar y aconsejar a la alta direccion en la formulacién, coordinacién y ejecucion de las
politicas generales de la entidad relacionadas con los procesos judiciales, extrajudiciales y
administrativos de la Entidad.

Participar en coordinacién con las demas dependencias de la entidad o de otros organismos,
la obtencién y suministro de informacion y la realizacién de actividades que se requieran para
el cumplimiento de las funciones de la oficina.

Conceptuar y proyectar los actos administrativos y comunicaciones, requeridos por €l area en
relacion con los asuntos judiciales, extrajudiciales y administrativos,

Ejercer la representacion judicial, extrajudicial y administrativa del Ministeric y FONVIVIENDA
en los procesos y actuaciones que se instauren en su contra o que éstos deban promover,
mediante poder o delegacion y hacer seguimiento al tramite de los mismos..

Asistir y participar, segun los poderes que le sean otorgados para la defensa de los intereses
del Ministerio y de FONVIVIENDA, en las audiencias, reuniones, juntas, diligencias y comités
para atender los asuntos judiciales, extrajudiciales, administrativos de dichas entidades.

Elaborar y presentar oportunamente y con calidad las fichas juridicas y anexos técnicos, y
participar activamente en los Comités de Conciliacién a los que deba asistir.

Participar en la extraccion de las reglas jurisprudenciales relacionadas con problemas
juridicos concretos relacionados con la competencia de la Oficina Asesora Juridica, con el fin
de que sigan la metodologia de lineas de precedentes judiciales y para la definicién de
estrategias juridicas de defensa de la entidad.

Participar en la implementacién del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG, asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territoric y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para
lograr una gestion y un desempefio institucional que generen valor publico.

Las demas funciones gue le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

+ Derecho constitucional + Técnicas de Oralidad

* Derecho procesal * Técnicas de Redaccion y
« Derecho administrativo- publico argumentacién juridica.

* Derecho probatorio + Manejo de programas informaticos
* Normativa sectorial de Office

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

" Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica

Orientacioén a resultados Creatividad e innovacion
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Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Iniciativa
Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VIi. REQUISITOS DE FORMACIO

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Derecho y afines.
Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacién en areas afines con las

funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Derecho y afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Sesenta (60) meses de experiencia profesional
retacionada.

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Derecho y afines.

Titulo profesional adicional al exigido en el
requisito, siempre y cuando dicha formacion sea
afin con las funciones del cargo

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Caédigo 2028

Grado 19

N°. de Cargos Dieciséis (16)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ILAREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el seguimiento y control, conceptuar, proyectar y elaborar los actos administrativos y

demas actuaciones requeridas

en los procesos judiciales, extrajudiciales, administrativos en los

qgue sean parte y que debe intervenir el Ministerio y FONVIVIENDA y apoyar en la orientacioén de
las estrategias de defensa de dichas entidades.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Apoyar en la coordinacion con las demas dependencias de la entidad o de otros organismos
la obtencién de informacion y la realizacion de las actividades que se requieran para el
cumplimiento de las funciones de la Oficina Asesora Juridica en la defensa judicial.

Representar judicial, extrajudicial y administrativamente al Ministerio y a FONVIVIENDA
segun los poderes que le sean otorgados para la defensa de los intereses de la Entidad.

. Apoyar la consecucién de antecedentes y soportes juridicos que le sean requeridos, para la
atencién de conceptos y revision de proyectos de normas por parte de los profesionales de la
Oficina Asesora Juridica, especialmente en lo relacionado con procesos judiciales y
administrativos.

. Apoyar en la coordinacién con las demas dependencias del Ministerio y las entidades que
correspondan lo relacionado con el suministro de informacién, conceptos y demas aspectos
gue se requieran para la defensa de los intereses de la Entidad.

Suscribir y/o proyectar los actos administrativos y las comunicaciones que se requieran con
el fin de dar tramite e impulso oficioso a los procesos judiciales, exirajudiciales y
administrativos a cargo de la dependencia y resolver los recursos correspondientes.

Registrar en |la base de datos de procesos judiciales y en el sistema de procesos judiciales de
la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado los procesos asignados y agregar las
piezas procesales en las carpetas fisicas para archivo de la OAJ.

Participar en la implementacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para
lograr una gestién y un desemperio institucional que generen valor publico.

Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefic.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

+ Derecho Constitucional. * Normativa sectorial.
« Derecho Administrativo. « Conocimientos en derecho civil,
+ Derecho Procesal comercial y procesal.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacion Gestién de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacién de decisiones
Adaptacion al cambio

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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Formacién Académica Experiencia
Titulo Profesional en disciplina académica
del ntcleo basico de conocimiento en:
Derecho y afines.
s Veintiocho (28 meses de experiencia
modalidad (28) P

Titulo  postgrado en la’
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley en los casos exigidos por la Ley.

profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:

Derecho y afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley en los casos exigidos por la Ley.

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo Profesional en disciplina académica
del nicleo basico de conocimiento en:

Derecho y afines.
Titulo profesional adicional al exigido en el
requisito, siempre y cuando dicha formacion sea

afin con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley en los casos exigidos por la Ley

Veintiocho (28) meses de
profesional relacionada.

experiencia




Re;oﬂ}cién No. A sde . - + HojaNo.77
0142 wwm = =

“Por la cual se ajusta, adiciona y compila el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de

Vivienda, Ciudad y Territorio”

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Especializado
Cadigo 2028

Grado 16

N°. de Cargos

Veintidés (22)

Dependencia

Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato

Quien ejerza la supervision directa

ILAREA FUNCIONAL.: OFICINA ASESORA JURIDICA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Conceptuar sobre la interpretacion y aplicacion de las normas relacionadas con las funciones y
competencias asignadas al sector de vivienda, ciudad y territorio. Asimismo, preparar y/o revisar
los conceptos juridicos a las peticiones internas y externas, reclamaciones, proyectos de ley y
demas actos administrativos que sean solicitados a la Oficina Asesora Juridica.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Proyectar las respuestas a las diferentes peticiones relacionadas con asuntos de competencia
del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda, en los casos
que no sean de competencia de otra dependencia.

. Analizar, proyectar y tramitar los actos administrativos necesarios para atender las
reclamaciones (recursos de reposicion y solicitudes de revocatoria directa) presentadas por
personas naturales y/o juridicas (publicas o privadas) contra el Ministerio de Vivienda, Ciudad
y Territorio y el Fondo Nacional de Vivienda, siempre y cuando no impliquen apropiaciones
presupuestales.

Proyectar y revisar los proyectos de ley y actos administrativos relacionados con los asuntos
gue sean de competencia del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio o del Fondo Nacional
de Vivienda, en los casos que le sea solicitado a la Oficina Asesora Juridica.

Organizar con las demas dependencias del Ministerio y entidades publicas lo relacionado con
el suministro de informacion, conceptos y demas aspectos que se requieran para atender los
asuntos a su cargo. Asi como, proyectar las comunicaciones que se requieran con el fin de
dar tramite e impulso oficioso a los procedimientos a su cargo, para suscripcion del Jefe
inmediato.

Participar en el estudio, unificacion y sistematizacién tematica de los conceptos juridicos
emitidos por la Oficina Asesora Juridica con el fin de establecer un ordenamiento en los
conceptos emitidos.

Participar en la implementaciéon del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para
lograr una gestién y un desemperio institucional que generen valor publico.

Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Derecho Constitucional. * Derecho Privado

* Derecho Administrativo. * Procedimiento Administrativo

» Derecho Contractual * Normativa sectorial (vivienda,

« Derecho Financiero y Presupuestal de ordenamiento territorial, agua potable y
entidades publicas saneamiento basico)

» Redaccién y argumentacion juridica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacién efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos
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Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo )
Adaptacion al cambio

Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACIO

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia
Titulo Profesional en disciplina académica
del nuacleo basico de conocimiento en:
Derecho y afines.
Diecinueve (19) meses de experiencia

Titulo postgrado en la modalidad
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley en los casos exigidos por la Ley.

profesional relacionada

ALTERNATIVA

Titulo Profesional en disciplina académica
del nicleo basico de conocimiento en:

Derecho y afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley en los casos exigidos por la Ley.

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo Profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:

Derecho y afines."
Titulo profesional adicional al exigido en el
requisito, siempre y cuando dicha formacion sea

afin con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley en los casos exigidos por la Ley

Diecinueve (19) meses de

profesional relacionada.

experiencia
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L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Cédigo 2028

Grado 16

N°. de Cargos Veintidés (22)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

ILAREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Proyectar y elaborar conceptos, actos administrativos y realizar las actuaciones requeridas para
ejercer la representacion judicial, extrajudicial y administrativa en los procesos que sean parte y
gue deban intervenir el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y FONVIVIENDA. Asi como
participar en la elaboracién y orientacion de las estrategias de defensa de dichas entidades.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar con las demas dependencias del ministerio y entidades publicas lo relacionado con
el suministro de informacién, conceptos y demas aspectos que se requieran para atender los
asuntos a su cargo. Asi como, proyectar las comunicaciones que se requieran con el fin de
dar tramite e impulso oficioso a los procedimientos a su cargo, para suscripcién del jefe
inmediato.

2. Ejercer la representacion judicial, extrajudicial y administrativa del Ministerio y FONVIVIENDA
en los procesos y actuaciones que se instauren en su contra o que éstos deban promover,
mediante poder o delegacion y hacer seguimiento al tramite de los mismos.

3. Asistir y participar, segin los poderes que le sean otorgados para la defensa de los intereses
del Ministerio y de FONVIVIENDA, en las audiencias, reuniones, juntas, diligencias y comités
para atender los conceptos y asuntos judiciales, extrajudiciales y administrativos de dichas
entidades.

4. Elaborar y presentar oportunamente las fichas juridicas y anexos técnicos, y participar
activamente en los Comités de Conciliacién a los que deba asistir.

5. Adelantar las actuaciones necesarias para el cumplimiento oportuno de las 6rdenes judiciales
impartidas al Ministerio y a FONVIVIENDA en el marco de las funciones de la Oficina Asesora
Juridica.

6. Apoyar en el estudio, unificacién y sistematizacion tematica de los conceptos juridicos
emitidos por la Oficina Asesora Juridica con el fin de establecer un ordenamiento en los
conceptos emitidos, especialmente en lo relacionado con los derechos materia de las
acciones de tutela, acciones populares, acciones de grupo y los medios de control de la
jurisdiccién contenciosa administrativa que se instauren contra el Ministerio y FONVIVIENDA.

7. Apoyar en la coordinacién, compilacion y actualizaciéon de la jurisprudencia y de las normas
legales y administrativas que regulan las funciones de la entidad y velar por su adecuada
difusion y aplicacién, con énfasis en aquellas relacionadas con los derechos objeto de las
acciones de tutela y acciones populares que se instauren en contra del Ministerio y de
FONVIVIENDA.

8. Participar en la implementacién del Modelo integrado de Planeacién y Gestion — MIPG, asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para
lograr una gestiéon y un desempefio institucional que generen valor publico.

9. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Derecho constitucional * Técnicas de Oralidad
» Derecho procesal + Técnicas de Redaccién y
« Derecho administrativo- publico argumentacion juridica.
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* Derecho probatorio

* Normativa sectorial

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes . . ...

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACIO

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:

Derecho y afines.
Titulo postgrado en la modalidad
especializacién en areas relacionadas con las

funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley en los casos exigidos por la Ley.

Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional en disciplina académica
del nacleo basico de conocimiento en:

Derecho y afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley en los casos exigidos por la Ley.

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo Profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:

Derecho y afines.
Titulo profesional adicional al exigido en el
requisito, siempre y cuando dicha formacion sea

afin con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley en los casos exigidos por la Ley

Diecinueve (19) meses de
profesional relacionada.

experiencia

\
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L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel ' Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Universitario

Cadigo 2044

Grado 11

N°. de Cargos Veintiuno (21)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ILAREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Conceptuar sobre la interpretacion y aplicacion de las normas relacionadas con las funciones y
competencias asignadas al sector de vivienda, ciudad y territorio. Asimismo, preparar y/o revisar
ios conceptos juridicos a las peticiones internas y externas, reclamaciones, proyectos de ley y
demas actos administrativos que sean solicitados a la Oficina Asesora Juridica.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Proyectar las respuestas a las diferentes peticiones relacionadas con asuntos de competencia
del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda, en los casos
de no ser de competencia de otra dependencia.

. Analizar, proyectar y tramitar los actos administrativos necesarios para atender las

reclamaciones (recursos de reposicion y solicitudes de revocatoria directa) presentadas por
personas naturales y/o juridicas (publicas o privadas) contra el Ministerio de Vivienda, Ciudad
y Territorio y el Fondo Nacional de Vivienda, siempre y cuando no impliquen apropiaciones
presupuestales.

Proyectar y revisar los proyectos de ley y actos administrativos (decretos, resoluciones,
directrices, circulares, etc.) relacionados con los asuntos que sean de competencia del
Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio o del Fondo Nacional de Vivienda, en los casos
gue le sea solicitado a la Oficina Asesora Juridica.

Organizar con las demas dependencias del ministerio y entidades publicas lo relacionado con
el suministro de informacion, conceptos y demas aspectos que se requieran para atender los
asuntos a su cargo. Asi como, proyectar ias comunicaciones que se requieran con el fin de
dar tramite e impulso oficioso a los procedimientos a su cargo, para suscripcion del jefe
inmediato.

Participar en el estudio, unificacion y sistematizacién tematica de los conceptos juridicos
emitidos por la Oficina Asesora Juridica con el fin de establecer un ordenamiento en los
conceptos emitidos

Participar en la implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG, asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para
lograr una gestion y un desempefio institucional que generen valor publico.

Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Derecho Constitucional. * Normativa sectorial.
« Derecho Administrativo. * Conocimientos en derecho civil,
+ Derecho Procesal comercial y procesal.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

\
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Adaptacién al cambio

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica
del nicleo basico de conocimiento en:

Derecho y afines.
Titulo postgrado en la modalidad
especializaciéon en areas relacionadas con las

funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley en los casos exigidos por la Ley.

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional en disciplina académica
del nicleo basico de conocimiento en:

Derecho y afines.

Titulo postgrado en la modalidad
especializacién en areas relacicnadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley en los casos exigidos por la Ley.

Seis (6) meses de experiencia profesional
relacionada.

Titulo Profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:

Derecho y afines.
Titulo profesional adicional al exigido en el
requisito, siempre y cuando dicha formacion sea

afin con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley en los casos exigidos por la Ley

Seis (6) meses de experiencia profesional
relacionada.
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L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Universitario

Caodigo 2044

Grado 11

N°. de Cargos Veintiuno (21)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ILAREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la sistematizacién, recoleccion, analisis y consolidacién de la informacion a cargo
de la Oficina Asesora Juridica, con el fin de proporcionar herramientas de control a partir de
analisis estadisticos que contribuyan hacia la actualizacion del archivo documental de la
dependencia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar, mantener y actualizar los sistemas de informacién y control de los documentos
a cargo de la Oficina Asesora Juridica que permitan el analisis de la misma por parte del
Jefe Inmediato.

2. Aplicar los conocimientos relacionados con el analisis documental y/o control de sistemas
de informacién que sirvan de apoyo al desarrollo de actividades administrativas de la
dependencia. '

3. Recopilar, revisar y controlar la conformacion y conservacion del archivo de documentos
de la dependencia. :

4. Disefiar procesos para el analisis, organizacién tematica y sistematizacion de los

"conceptos juridicos y de los procesos judiciales, extrajudiciales y administrativos a cargo
de la dependencia.

5. Participar en la implementacién del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG,
asi como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del
Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda -
FONVIVIENDA, para lograr una gestién y un desempefio institucional que generen valor
publico.

6. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desemperio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Derecho constitucional *+  Manejo de herramientas
+ Manejo de indicadores de gestion. informaticas y ofimaticas.
* Analisis estadistico.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacion Gestién de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacién

Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica
del ndcleo basico de conocimiento en:

' Treinta (30) meses de experiencia profesional
Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria- de | relacionada
Sistemas, Telematica y afines y Administracién.
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Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:

Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines y Administracién.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacién en areas afines con las
funciones det cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Seis (6) meses de experiencia profesional
relacionada.

Titulo Profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:

Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines y Administracion.

Titulo profesional adicional al exigido en el
requisito, siempre y cuando dicha formacién sea
afin con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Seis (6) meses de experiencia profesional
relacionada..
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Directivo
Denominacién del Empleo Jefe de Oficina
Cédigo 0137

Grado 21

N°. de Cargos Dos (2)

Dependencia Oficina Control Interno
Cargo del Jefe Inmediato Ministro

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA CONTROL INTERNO

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar las labores de auditor interno que contribuyan al desempefio de los roles asignados a la
Oficina de Control Interno: Acompafiamiento y asesoria, evaluacién y seguimiento, fomento de la
cultura de auto-control, relacién con entes externos y valoracion de riesgos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Asesorar al Despacho del Ministro y a FONVIVIENDA en la adopcién de los planes generales
relacionados con la institucion en materia de control interno y velar por el cumplimiento de los
términos y condiciones establecidos para su ejecucion.

Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes y
programas de control interno y recomendar la creacién de sistemas o canales de informacion
para su seguimiento.

Velar por el establecimiento y mantenimiento del Sistema de Control Interno.

Hlw

Proponer los lineamientos y directrices para el disefio y organizacién de un sistema de
evaluacién y control integral de gestién y resultados de la entidad y de FONVIVIENDA.

Verificar y evaluar permanentemente el Sistema de Control Interno y recomendar las medidas
de mejoramiento necesarias para el adecuado desarrolio de los objetivos, planes vy
programas.

Disefiar y proponer los instrumentos de control asociados a cada una de las actividades de la
entidad y propiciar su optimizacién permanente.

. Velar por el cumplimiento de los planes, programas, proyectos de la entidad y recomendar los

ajustes correspondientes.

Promover la formacion de una cultura de autocontrol con el fin de contribuir al mejoramiento
continuo de la gestién de la entidad.

Propiciar las evaluaciones periédicas a la gestiébn del Ministerio y elaborar los informes
correspondientes a los entes de control.

10.

Velar porque los controles identificados para el seguimiento de los procesos y actividades
administrativas y técnicas de la entidad, sean aplicados por los responsables de cada area.

11.

Practicar las pruebas selectivas de auditoria requeridas para la evaluacion, eficiencia, eficacia
y economia de los procedimientos implantados por el Ministerio en las diferentes areas y por
FONVIVIENDA.

12.

Efectuar el control financiero con base en las normas de auditoria de aceptacion general, con
el fin de determinar la razonabilidad de las cifras presentadas en los estados financieros de la
Entidad y de FONVIVIENDA y la veracidad de todas las operaciones relacionadas con el flujo
de fondos.

13.

Evaluar el Control Interno contable del Ministerio y de FONVIVIENDA, ajustados a las
disposiciones vigentes en la materia.

14.

Participar en la actualizacién del manual de control interno necesario para el cumplimiento de
los objetivos de la oficina, revisados en forma periédica y proponer las modificaciones que
requieran.

15.

Evaluar el Plan Anual de Control Interno del Ministerio y de FONVIVIENDA, adelantando las
actividades necesarias para el cumplimiento de las metas y objetivos propuestos.

16.

Verificar que el sistema de control interno sea intrinseco al desarrollo de las funciones de las
dependencias y cargos de la entidad.

17.

Asesorar en el proceso de andlisis de las debilidades administrativas y técnicas planteadas
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por los érganos de control y en el disefio y concertacion de las metas que deban incorporarse
en los planes de mejoramiento respectivos.

18.

Disefiar y presentar los planes, programas y proyectos del area para la formulaciéon de
politicas de ia entidad en materia juridica.

19. Preparar y presentar los informes que le sean solicitados.

20. Elaborar el Plan Operativo Anual del area a su cargo.

21. Asistir, en representacién del Mlnlsterlo a los comités, juntas, sesiones y demas reuniones
que le sean asignadas.

22. Aplicar, en relacion con las funciones a su cargo, la politica de informacién y gestiéon del
conocimiento del Ministerio.

23. Implementar metodologias de analisis de riesgos y disefio de controles en relacién con las
funciones a su cargo.

24 Aplicar practicas y sistemas de seguimiento y evaluacién, que permitan la medicion de la
gestién institucional de acuerdo con la planeacién de la entidad, en relacién con las funciones
a su cargo.

25. Informar sobre las necesidades de capacitacién la oficina a su cargo, para la formulacion del
Plan Integral de Capacitacion de la entidad y propender por la participaciéon en eI mismo, de
los servidores de su dependencia.

26. Calificar el desempefio de los servidores a su cargo, que se encuentren en periodo de prueba
o inscritos en el Registro Unico de Inscripcion en Carrera.

27. Participar en la implementacion del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG, asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para
lograr una gestién y un desempefio institucional que generen valor publico.

28. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la

naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Constitucién Politica. .+ Metodologias de evaluacién y control.
« Normas de Auditoria y sistemas de * Ley87de 1993.
evaluacion de la gestion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacién

Toma de Decisiones

Gestidn del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

Resolucién de conflictos

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Tres (3) afios de experiencia relacionada en

Titulo Profesional. asuntos de control interno.
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asesor

Denominacién del Empleo Asesor

Cébdigo 1020

Grado 11

N°. de Cargos Seis (6)

Dependencia Donde se ubique €l cargo

Cargo del Jefe Inmediato | Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL:OFICINA DE CONTROL INTERNO

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, aconsejar y asistir a la Oficina de Control interno en el disefio de politicas para la
planeacion, direccidn, organizacion y evaluacién del Sistema de Control interno del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Asesorar en la identificacion e implementacién de instrumentos de control asociados a cada
una de las actividades de la entidad y propiciar su optimizacién permanente.

2.

Asesorar en la implementaciéon de metodologias de analisis de riesgos que permitan fortalecer
la Administracién del Riesgo en la Entidad, conforme a las competencias de la Oficina de
Control Interno definidas en el marco legal vigente.

Aplicar practicas y sistemas de seguimiento y evaluacion, que permitan la medicién de la
gestion institucional de acuerdo con la planeacion de la entidad.

Asesorar y aconsejar en la organizacion, coordinacién y ejecucion de las actividades
relacionadas con el funcionamiento de la Oficina de Control Interno.

Asesorar en el proceso de analisis de las debilidades administrativas y técnicas planteadas
por los 6rganos de control y en el disefio y propuesta de las acciones de mejoramiento que
deban incorporarse en los planes de mejoramiento respectivos.

Proponer y realizar estudios e investigaciones orientadas a identificar y establecer mejores
practicas para la evaluacién y seguimiento del sistema de control interno.

Participar en la implementacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para
lograr una gestién y un desemperio institucional que generen valor publico.

Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Constitucién Politica de Colombia y + Conocimiento de la normatividad
Organizacion del Estado Colombiano para la practica de la auditoria.
« Marco legal del Ministerio y del Fondo + Sistemas Integrados de Gestion
Nacional de Vivienda - + Contratacién estatal
FONVIVIENDA * Finanzas, = presupuesto y
» Conocimiento en temas relacionados contabilidad publica
con politicas publicas. « Normatividad aplicable al ejercicio
« Conocimiento en  herramientas del control interno.
informaticas

*+ Conocimiento en técnicas de
auditorias y administracion del riesgo

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacién a resultados Creatividad e innovacion
Orientacién al usuario y al ciudadano Iniciativa
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Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Construccion de relaciones
Conccimiento del entorno

Vil. REQUISITOS DE FORMACIO

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Derecho y afines, Administracion, Economia,
Contaduria Publica, Ingenieria Industrial y
afines, Arquitectura, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines, Ingenieria Civil y afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacién en areas afines con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Derecho y afines, Administracion, Economia,
Contaduria Publica, Ingenieria Industrial y
afines, Arquitectura, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines, Ingenieria Civil y afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Sesenta (60) meses de experiencia profesional
relacionada.

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Derecho y afines, Administracion, Economia,
Contaduria Publica, Ingenieria Industrial y
afines, Arquitectura, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines, Ingenieria Civil y afines.

Titulo profesional adicional al exigido en el
requisito, siempre y cuando dicha formacion sea
afin con las funciones del cargo

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada.
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacién del Empleo Técnico Administrativo

Cédigo 3124

Grado 15

N°. de Cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL:OFICINA DE CONTROL INTERNO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa para el disefio de los mecanismos de
revision, registro, control y evaluacién de la oficina de control interno, de conformidad con los
sistemas y procedimientos que se establezcan para el adecuado desarrolio de las funciones,
planes, programas y procesos de la dependencia en su area de desempefio.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Proyectar las respuestas a los requerimientos y peticiones solicitados por el jefe de la
dependencia.

2.

Apoyar técnica, administrativa, operativamente e instrumentalmente el funcionamiento de la
oficina y comprobar la eficacia, eficiencia y conveniencia de los métodos y procedimientos
utilizados en el desarrollo de las funciones de Ila oficina.

Disefiar, aplicar y ajustar procedimientos para el manejo y clasificacién de los sistemas de
gestion documental de la oficina.

Apoyar en las actividades de seguimiento a los planes de mejoramiento vigentes en la entidad
y velar por el adecuado manejo y organizacion de los soportes documentales que soporten
estos.

Disefar, desarrollar y aplicar los mecanismos de revision, registro, control y seguxmlento de
la informacion propia de la oficina

Participar en la implementacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG, asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para
lograr una gestién y un desempefio institucional que generen valor publico.

Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Régimen del empleado oficial. » Caonstitucion politica de Colombia y
+ Manejo de herramientas de organizacion del estado colombiano
ofimaticas. + Sistemas integrados de gestion

 Normas archivisticas del Estado.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Titulo de formacién Tecnolégica en disciplina | Tres (3) meses de experiencia relacionada.

académica del nucleo basico de conocimiento
en Administracion, Contaduria Publica y
Economia, Ingenieria Industrial y afines,
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Ingenieria de Sistemas y afines, sin clasificar en
Archivistica.

Aprobacién de tres (3) afios de Educacion
Superior en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en Derecho y afines,
Comunicacién Social, Periodismo y afines,
Administracion, Economia, Contaduria Publica,
Ingenieria Industrial y afines, Sociologia,
Trabajo Social y Afines, Arquitectura, Ingenieria
de Sistemas, Telematica y afines, Ingenieria
Civil y afines, sin clasificar en Ciencias de la
Informacién y la Documentacion.

Doce (12) meses de experiencia relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo de formacién Tecnoldgica en disciplina
acadéemica del nucleo basico de conocimiento
en Administracion, Contaduria  Publica,
Economia, Ingenieria Industrial y afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines, sin
clasificar en Archivistica.

Aprobacién de dos (2) afios de Educacion
Superior en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en Derecho y afines,
Comunicacién Social, Periodismo y afines,
Administracion, Economia, Contaduria Publica,
Ingenieria Industrial y afines, Sociologia,
Trabajo Social y Afines, Arquitectura, Ingenieria
de Sistemas, Telematica y afines, Ingenieria
Civil y afines, sin clasificar en Ciencias de la
Informacién y la Documentacion.

Quince (15) meses de experiencia relacionada
o laboral.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada o laboral.

Titulo de Bachiller.

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
relacionada o laboral.
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L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asesor :
Denominacién del Empleo Jefe Oficina Asesora de Planeacién
Cédigo 1045

Grado 16

N°. de Cargos ' Uno (1)

Dependencia Oficina Asesora de Planeacion
Cargo del Jefe Inmediato Ministro

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, liderar, orientar, disefiar y aplicar instrumentos de planeacion, evaluacién, monitoreo,
planes indicativos y de accién, asi como elaborar, gestionar y efectuar seguimiento a los procesos
de gestion de recursos, calidad y riesgos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Orientar, disefiar y coordinar los procesos de formulacién, seguimiento y evaluacion de
politicas del Sector Administrativo de Vivienda, Ciudad y Territorio en los aspectos técnicos,
econdmicos y administrativos.

Coordinar al interior del ministerio y las entidades del sector, la formulacién del componente
sectorial del Plan Nacional de Desarrolio los planes estratégicos, plan indicativo y plan de
accion institucional, los Planes de Desarrollo Administrativo Sectorial e Institucional y
promover y acompanar su aprobacioén.

Orientar y consolidar el anteproyecto de presupuesto de inversidon del Ministerio y
FONVIVIENDA y el Marco de Gasto de Mediano Plazo del sector administrativo, para
aprobacién del ministro.

Efectuar seguimiento a la ejecucion presupuestal de los proyectos de inversién del ministerio
y del sector administrativo y cuando se requiera, adelantar los tramites de modificacion
presupuestal.

Orientar y acompafiar la formulacion de los instrumentos de planificacién de las Entidades del
sector administrativo, con el fin de efectuar su seguimiento y evaluacion.

Definir los criterios y mecanismos para orientar el proceso de focalizacién, asignacion,
seguimiento y evaluacion de los recursos y las inversiones del sector.

Orientar y operar el Banco de Proyectos de Inversion del sector como instrumento para
articular las iniciativas territoriales con las politicas y programas nacionales y hacer el
seguimiento respectivo.

Realizar seguimiento al cumplimiento de los planes, programas y proyectos del ministerio y
de las entidades del sector y elaborar los informes y propuesta de ajustes a los mismos.

Coordinar y preparar los informes de rendicién de cuentas publico para socializar los avances
del sector.

10.

Apoyar el desarrollo y validar los indicadores de gestion, producto e impacto del sector y hacer
el seguimiento a través de los sistemas establecidos.

11

. Apoyar a las dependencias del ministerio y del sector administrativo en la formulacién de los

proyectos de inversion y viabilizarlos, asi como su seguimiento en los sistemas establecidos.

12.

Coordinar los procesos de negociacion para la contratacién de créditos externos y
cooperacion internacional, destinados al Sector Administrativo

13.

Velar porque la ejecucion de los recursos de crédito externo y cooperacion internacional se
desarrollen en el marco de los acuerdos suscritos con los organismos internacionales
respectivos.

14.

Consolidar y presentar los informes de gestion requeridos por el despacho del Ministro,
organismos del Estado y demés agentes externos.

15.

16.

Presentar analisis e informes estadisticos basados en la informacién suministrado por
diferentes entidades como base de diagnésticos y evaluaciones de la politica del sector.
Dirigir y orientar a las dependencias del Ministerio en el desarrollo y sostenimiento del Sistema
Integrado de Gestién [nstitucional.
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17. Coordinar, planificar y orientar a las dependencias en la elaboracion y actualizacion de los
manuales de procesos y procedimientos, para ajustarlo a las normas que regulan la materia.

18. Orientar la elaboracién de estudios, propuestas e investigaciones de caracter econémico y
financiero, para mejorar la calidad de los servicios del sector administrativo.

19. Apoyar la gestion estratégica y operativa de las dependencias del ministerio, que tienen a su
cargo asistir a FONVIVIENDA en la administracién de los recursos del Subsidio Familiar de
Vivienda de Interés Social Urbana.

20. Apoyar el Area de Talento Humano en la elaboracion del Plan Institucional de Capacitacion a
los funcionarios de la entidad.

21. Participar, proponer y recomendar las modificaciones a la estructura organizacional del
ministerio y de las entidades del sector.

22. Apoyar la operacion del sistema de referencia de informacién documental y bibliografica del
Ministerio y del sector, con el fin de brindar herramientas de conocimiento y memoria
institucional a la ciudadania.

23. Aplicar, en relacion con las funciones a su cargo, la politica de informacién y gestion del
conocimiento del Ministerio.

24. Implementar metodologias de analisis de riesgos y disefio de controles en relacién con las
funciones a su cargo.

25. Aplicar practicas y sistemas de seguimiento y evaluacién, que permitan la medicion de la
gestion institucional de acuerdo con la planeacién de la entidad, en relacién con las funciones
a su cargo.

26. Participar en la implementacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG, asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para
lograr una gestién y un desempefio institucional que generen valor publico.

27. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Normas generales de Hacienda * Conocimiento del Plan Nacional de
Publica. Desarrollo.

* Normas que componen el Estatuto + Conocimiento en Planeacién
Organico de Presupuesto estratégica.

«  Fundamentos en instrumentos de * Fundamentos para la contratacion
planeacién. . de crédito externo y cooperacion

internacional.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacién
[niciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Derecho y afines, Administraciéon, Contaduria
Publica, Economia, Ingenieria Industrial y
afines, Estadistica y afines. Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Titulo de formacion avanzada en la modalidad
de maestria en areas afines con las funciones
del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

6

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Derecho y afines, Administracién, Contaduria
Publica, Economia, Ingenieria Industrial y
afines, Estadistica y afines.

Titulo de formacion avanzada en la modalidad
de especializaciébn en areas afines con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Sesenta y un (61) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Derecho y afines, Administracion, Contaduria
Pdblica, Economia, Ingenieria Industrial y
afines, Estadistica y afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Ochenta y cinco (85) meses de experiencia
profesiocnal relacionada.

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Derecho y afines, Administracién, Contaduria
Publica, Economia, Ingenieria Industrial vy
afines, Estadistica y afines.

Titulo profesional adicional al requerido en el
requisito, siempre y cuando dicha formacién
adicional sea afin con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Sesenta y un (61) meses de experiencia
profesional relacionada.
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L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Cadigo 2028

Grado 23

N°. de Cargos Treinta (30)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar acompainamiento a los procesos de programacién y seguimiento a la ejecucion de los
recursos del Presupuesto General de la Nacién del Sector Administrativo de Vivienda, Ciudad y
Territorio, asi como también acompafiar en las misiones de negociaciéon de nuevas operaciones
de crédito y/o donaciones con la banca multilateral.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Orientar a las dependencias del ministerio y entidades del sector en el proceso de
programacion presupuestal de acuerdo a las necesidades sectoriales y a los lineamientos y
cuotas asignadas por el DNP y por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y analizar y
consolidar los documentos de justificacion del anteproyecto de presupuesto y del Marco de
Gasto de Mediano Plazo

Participar en las misiones de negociacion de nuevas operaciones de crédito y/o donaciones
con la banca multilateral, con los cuales se financien los programas misionales, de agua
potable, saneamiento basico y vivienda.

Brindar asistencia a las dependencias del Ministerio y entidades del sector administrativo en
los tramites presupuestales y hacer las solicitudes al Departamento Nacional de Planeacion
y al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

Apoyar a las areas misionales en la revision a la ejecucién de los programas financiados con
recursos de la Banca Multilateral y Cooperacién técnica y financiera, que se encuentren
incluidos dentro del presupuesto asignado al Ministerio y a las entidades del sector
administrativo.

Apoyar en la elaboracion de los informes de ejecucién presupuestal de los recursos que hacen
parte del Presupuesto General de la Nacién.

Participar en la implementacién del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG, asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para
lograr una gestiéon y un desempefio institucional que generen valor publico.

Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Normas sobre el Presupuesto General *+ Conocimiento en las normas de
de la Nacién. contratacion. '
+ Conocimiento del Manual de * Normas generales de Hacienda
Inversiones Publicas. Publica..
* Conocimiento del Plan Nacional de
Desarrollo.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacién efectiva
Compromiso con la organizacion : Gestién de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacion de decisiones.
Adaptacién al cambio
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulo Profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Administracion, Contaduria Publica, Economia,
Ingenieria Industrial y afines, Estadistica y
afines. o
Cuarenta (40) meses de experiencia

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacién en areas afines con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:

Administracion, Contaduria Publica, Economia,
Ingenieria Industrial y afines, Estadistica y
afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo Profesional en disciplina académica
del nacleo basico de conocimiento en:

Administracion, Contaduria Publica, Economia,
Ingenieria Industrial y afines, Estadistica y
afines.

Titulo profesional adicional al exigido en el
requisito, siempre y cuando dicha formacion sea
afin con las funciones del cargo

Tarjeta profesional en ios casos exigidos por la
Ley.

Cuarenta (40) meses de

profesional relacionada.

experiencia
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B IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Cédigo 2028

Grado 17

N°. de Cargos Veintidos (22)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

lll. PROPOSITO PRINCIPAL »

Acompanfiar técnica y metodolégicamente al Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio en el
proceso de planificacién para que se articule con las politicas sectoriales, participar en la
elaboracion de documentos de politica econémica y social — CONPES y hacer seguimiento
permanente a las metas e indicadores sectoriales definidos en el Plan Nacional de Desarrollo.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyary participar en el proceso de elaboracién de documentos de politica econémica y social
relacionados con el sector vivienda, ciudad y territorio.

2. Gestionar con las diferentes dependencias y entidades del sector los reportes
correspondientes al monitoreo y seguimiento de los compromisos establecidos en los
documentos CONPES.

3. Acompafiar y articular la participacién del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio en los
Comités, Mesas Técnicas y reuniones relacionadas con las politicas, planes y programas
donde el ministerio participa, y apoyar los procesos de concertacion con las minorias étnicas.

4. Monitorear, hacer seguimiento y evaluacion a las metas e indicadores de gestion del Gobierno
correspondientes al Sector Vivienda, Ciudad y Territorio.

5. Consolidar los planes de accién sectoriales de los documentos Conpes y reportar con la
periodicidad establecida su avance y cumplimiento al DNP - SISCONPES.

6. Apoyar el desarrollo metodolégico y acompafiamiento para la definicion y seguimiento de los
instrumentos de planeacién asi como en la identificacion y definicion de indicadores de
gestion.

7. Participar en la implementacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para
lograr una gestién y un desempefio institucional gue generen valor publico.

8. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

+ Conocimientos sobre Plan Nacional de * Fundamentos en instrumentos de
Desarrollo planeacién y de politica

* Fundamentos sobre el Consejo de
Politica Econdmica y Social

*»  Fundamentos sobre el proceso de
consulta previa

*  Fundamentos sobre indicadores de

gestiéon
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacién efectiva
Compromiso con la organizacién Gestién de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacién de decisiones.
Adaptacion al cambio
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaciéon Académica Experiencia
Titulo Profesional en disciplina académica
del nicleo basico de conocimiento en:
Administracion, Contaduria Publica, Economia,
Ingenieria Industrial y afines, Estadistica y
afines. Veintidés (22) meses de experiencia

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas afines con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:

Administracion, Contaduria Publica, Economia,
Ingenieria Industrial y afines, Estadistica y
afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo Profesional en disciplina académica
del nicleo basico de conocimiento en:;

Administracion, Contaduria Publica, Economia,
Ingenieria Industrial y afines, Estadistica y
afines.

Titulo profesional adicional al exigido en el
requisito, siempre y cuando dicha formacién sea
afin con las funciones del cargo

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Veintidés (22) meses de
profesional relacionada.

experiencia

\
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l IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Cédigo 2028

Grado 16

N°. de Cargos Veintidds (22)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

lIl. PROPQOSITO PRINCIPAL

Implementar instrumentos y mecanismos que permitan realizar el seguimiento, registro y
consolidacién financiera a los planes, programas, proyectos asi como también realizar control en
la aplicacion de la regulacién financiera correspondiente a los recursos para la evaluacion
financiera de las Entidades publicas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Apoyar los tramites a las solicitudes de los OCAD’S Departamentales, Municipales y
Distritales de los proyectos de inversion que se financien con recursos del Sistema General
de Regalias.

Apoyar el seguimiento y evaluacién permanente al cumplimiento de los compromisos
sectoriales del Sistema General de Regalias.

Participar en la programacion presupuestal de los recursos para la financiacion de los
proyectos de inversion nacional.

Apoyar el seguimiento y evaluacion de los OCAD departamentales donde el ministerio sea
lider.

Apoyar al Ministerio y a las entidades del sector sobre la funcionalidad del sistema de
informacion correspondiente al Banco de Programas y Proyectos de Inversién Nacional —
BPIN.

Participar en la implementacion del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG, asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para
lograr una gestién y un desempefio institucional que generen valor publico.

LLas demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Normatividad del Sistema General de * Plan Nacional de Desarrollo.
Regalias. .

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacién efectiva
Compromiso con la organizacion Gestion de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacion de decisiones.

Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica
del nicleo basico de conocimiento en:

Diecinueve (19) meses de experiencia

Administracién, Contaduria Publica, Economia, | profesional relacionada.

Ingenieria Industrial y afines.
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Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacidn en areas afines con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional en disciplina académica
del nicleo basico de conocimiento en:

Administracion, Contaduria Publica, Economia,
Ingenieria Industrial y afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo Profesional en disciplina académica
del nicleo basico de conocimiento en:

Administracién, Contaduria Pulblica, Economia,
Ingenieria Industrial y afines.

Titulo profesional adicional al exigido en el
requisito, siempre y cuando dicha formacién sea
afin con las funciones del cargo

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Diecinueve (19) meses de

profesional relacionada.

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

l IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién de! Empleo Profesional Especializado

Cadigo 2028

Grado 16

N°. de Cargos Veintidés (22)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ILAREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar planes, programas y actividades que permitan atender las solicitudes realizadas por
los actores del Sistema General de Regalias (SGR) para dar cumplimiento a las funciones
otorgadas al Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio en el marco del SGR.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Revisar la informacién financiera y de los proyectos que se presenten en los Organos
Colegiados de Administracion y Decisién, en los cuales el Ministerio de Vivienda, Ciudad y
Territorio es lider, con el fin de contar con la informacién necesaria para la toma de
decisiones.

Implementar y hacer seguimiento a las solicitudes realizadas por los actores del Sistema
General de Regalias, segun normatividad vigente.

Adelantar las actividades necesarias para atender las solicitudes de los OCAD’s
departamentales, municipales y distritales, de acuerdo con los requerimientos establecidos.

Realizar seguimiento permanente a la emisién de pronunciamientos técnicos sectoriales, con
el fin de contar con informacién oportuna y suficiente para la toma de decisiones.

Participar en la implementacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para lograr
una gestion y un desemperio institucional que generen valor publico.

Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Normatividad del Sistema General de * Manejo de herramientas tecnolégicas
Regalias * Normatividad  del Presupuesto
* Modelo Integrado de Planeacién y General de la Nacién
Gestion MIPG. * Instrumentos de planeacion y
* Formulacién y seguimiento de seguimiento
indicadores * Manejo de herramientas ofimaticas
* Orientacién al ciudadano

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacion Gestidn de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacién de decisiones
Adaptacién al cambio

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo Profesional en disciplina
académica del nicleo basico de
conocimiento en:

Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Economista, Contador Publico,
Administrador de Empresas, Ingeniero
Industrial.
Tituio de Postgrado en l|a modalidad de
especializacion en. areas afines con las
funciones del cargo. :
Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.
ALTERNATIVA
Titulo Profesional en disciplina
académica del nulcleo basico de
conocimiento en
Economista, Contador Publico,
Administrador de Empresas, I[ngeniero Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
industrial. profesional relacionada. -
Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.
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“Por la cual se ajusta, adiciona y compila el Manual Especifico de Funciones y de

Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de

Vivienda, Ciudad y Territorio”

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 2028

Grado: 14

No. de cargos: Once (11)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar apoyo en los tramites de modificacion presupuestal que soliciten las dependencias del
Ministerio y entidades del sector administrativo, asi como realizar el seguimiento a las metas,
indicadores y cumplimiento de actividades inherentes al sistema de gestion de calidad del Grupo.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Apoyar la elaboracion de los documentos para gestionar ante el Departamento Nacional de
Planeacién y el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, los tramites de modificacion
presupuestal solicitados por las dependencias ejecutoras del Ministerio y por las entidades del
sector administrativo.

Contribuir en la preparacion y consolidacion del anteproyecto de presupuesto anual y del
Marco de Gasto de Mediano Plazo.

Documentar los procedimientos establecidos por el Ministerio en los asuntos de competencia
del Grupo y proponer las actualizaciones respectivas.

Gestionar con los viceministerios de la entidad la informacion inherente a la ejecucién
presupuestal a través de contratos de gerencia y patrimonios auténomos y consolidar el
informe de ejecucion.

Hacer seguimiento a las metas, indicadores y cumplimiento de actividades inherentes al
sistema de gestién de calidad del Grupo y registrar la informacién de avances.

Participar en la implementacién del Modelo Integrado de Pianeacién y Gestion — MIPG, asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para lograr
una gestion y un desempernio institucional que generen valor publico.

Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o Normas sobre el Presupuesto General e Indicadores de gestion.

de la Nacién. e Documentacién e implementacion de
o Conocimiento del Plan Nacional de procesos y procedimientos.

Desarrollo.

o Normas sobre el Sistema de Gestion de
Calidad y de Riesgos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Adaptacién al cambio

Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién ai usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacién Gestién de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacién de decisiones

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica | Trece (13) meses de experiencia profesional
del nacleo basico de conocimiento en: relacionada.

/
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Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio”

Administracion, Contaduria Publica, Economia,
Ingenieria [ndustrial y afines.

Tarjeta profesionél en los casos exigidos por la
Ley.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:

Administracion, Contaduria Puiblica, Economia,
Ingenieria Industrial y afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas afines con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Treinta y siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo Profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Administracion, Contaduria Publica, Economia,
Ingenieria Industrial y afines.

Titulo profesional adicional al exigido en el
requisito, siempre y cuando dicha formacion sea
afin con las funciones del cargo

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Trece (13) meses de experiencia profesional
relacionada.
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“Por la cual se ajusta, adiciona y compila el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio”

B IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Universitario
Cédigo 2044

Grado 11

N°. de Cargos Veintiuno (21)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los tramites de modificacién presupuestal que soliciten las dependencias del Ministerio y
entidades del sector administrativo, asi como realizar el seguimiento a las metas, indicadores y
cumplimiento de actividades inherentes al sistema de gestion de calidad del Grupo.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la elaboracion de los documentos para gestionar ante el Departamento Nacional de
Planeacion y el Ministerio de Hacienda y Crédito Pulblico, los tramites de modificacion
presupuestal solicitados por las dependencias ejecutoras del Ministerio y por las entidades
del sector administrativo.

2. Contribuir en la preparacién y consolidacién del anteproyecto de presupuesto anual y del
Marco de Gasto de Mediano Plazo.

3. Documentar los procedimientos establecidos por el Ministerio en los asuntos de competencia
del Grupo y proponer las actualizaciones respectivas.

4. Hacer seguimiento a las metas, indicadores y cumplimiento de actividades inherentes al
sistemas de gestion de calidad del Grupo y registrar la informacion de avances.

5. Participar en la implementacion del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG, asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para
lograr una gestién y un desempefio institucional que generen valor publico.

6. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Normas sobre el Presupuesto General * Indicadores de gestion.
de la Nacién. _ « Documentacién e implementacion
* Conocimiento del Plan Nacional de de procesos y procedimientos.
Desarrollo.

+ Normas sobre el Sistema de Gestién de
Calidad y de Riesgos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACIO

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica
del ndcleo basico de conocimiento en:

Administracion, Contaduria Publica, Economia,
Ingenieria Industrial y afines.

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada
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Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional en disciplina académica
del nicleo basico de conocimiento en:

Administracion, Contaduria Pdblica, Economia,
Ingenieria Industrial y afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas afines con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Seis (6) meses de experiencia profesional
relacionada.

Titulo Profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:

Administracion, Contaduria Publica, Economia,
Ingenieria Industrial y afines.

Titulo profesional adicional al exigido en el
requisito, siempre y cuando dicha formacién sea
afin con las funciones del cargo

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Seis (6) meses de experiencia profesional
relacionada..
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“Por la cual se ajusta, adiciona y compila el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio”

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacion del Empleo Técnico Administrativo

Coédigo 3124

Grado 07

N°. de Cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar y administrar el archivo documental y las respectivas bases de datos de la Oficina
Asesora de Planeacién, cumpliendo con lo establecido en las tablas de retencién documental, de
manera que las consultas de la informacién sea mas eficiente en la atencién a los requerimientos
internos y externos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Organizar el archivo de la documentacién que se genere por cada uno de los contratos de
crédito con la Banca Multilateral y proyectos de cooperacién internacional que ejecute el
Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y/o FONVIVIENDA, de acuerdo con las tablas de
retencién documental.

Preparar las actividades de organizacién y archivo documental de la Oficina Asesora de
Planeacién y responder por su actualizaciéon, administracién y custodia.

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

Asistir técnica, administrativa u operativamente las actividades de capacitacion, talleres y
reuniones que lidere la Oficina Asesora de Planeacién, de acuerdo con instrucciones
recibidas.

Apoyar la gestion de la Oficina mediante la elaboracion y envio de comunicaciones escritas y
correos electrénicos dirigidos a usuarios internos y externos.

Participar en la implementacion del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG, asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para
lograr una gestién y un desempefio institucional que generen valor publico.

Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con Ia naturaleza del cargo
y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Elaboracién de Informes
Manejo de herramientas ofimaticas

* Régimen del empleado oficial. .
+ Sistemas de gestion documental .
» Técnicas de archivo.

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Aprobaciébn de dos (2) afos de educacion
superior en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en Derecho y afines,

No requiere.
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Administracién, Contaduria Publica, Economia,
Ingenieria Industrial y afines.

ALTERNATIVA

Aprobacién de un (1) afio de educacién superior
en disciplina académica del nlcleo basico de
conocimiento en Derecho y afines,
Administracién, Contaduria Publica, Economia,
Ingenieria Industrial y afines.

Doce (12) meses de experiencia relacionada o
laboral.

Titulo de Bachiller.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada o laboral.

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

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Directivo

Denominacién del Empleo Jefe de Oficina

Cédigo 0137

Grado 21

N°. de Cargos Dos (2)

Dependencia Oficina de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, organizar, coordinar y controlar el disefio, desarrollo y la ejecucién de politicas, planes,
programas, proyectos, procesos y procedimientos relacionados con la gestién de la informacién
y las comunicaciones, asi como la gestion de conocimiento de [a entidad y del sector de vivienda,
ciudad vy territorio.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Impartir y definir lineamientos en el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, en materia de
tecnologias de la informacién y las comunicaciones a través de principios, politicas,
estrategias y buenas practicas que soporten la gestién.

Definir y aplicar los lineamientos y procesos de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones en el Ministerio en materia de software, hardware, redes vy
telecomunicaciones, acorde con los parametros gubernamentales para su adquisicion,
operacidon, soporte especializado y mantenimiento, garantizando su pertinencia, calidad,
seguridad, oportunidad, transformacion, monitoreo, flujos, intercambio e interoperabilidad con
las demas entidades competentes, que permitan apoyar al Ministerio y al sector en la toma
de decisiones. ‘

Elaborar, actualizar e implementar el plan estratégico de TIC del Ministerio qué apoye los
objetivos misionales de la entidad y orientar la elaboracién del plan estratégico sectorial segun
las directrices y lineamientos impartidos por Min-Tic

Apoyar al Ministerio en la definicién de los estandares de datos de los sistemas de informaciéon
y de seguridad informatica.

Liderar la implementacién de la Politica de Gobierno Digital del Ministerio que permita el uso
y aprovechamientc de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones.

Prestar el soporte técnico a los usuarios internos del Ministerio, garantizando el adecuado
funcionamiento de la infraestructura tecnolégica.

Promover el desarrollo de estrategias, aplicaciones, servicios, tramites e instrumentos que
propendan por el uso y mejoramiento de los servicios y tramites sectoriales en linea, por parte
de los servidores publicos, los ciudadanos y otras entidades, como herramientas clave de una
gestién eficiente.

Definir e implementar las politicas de seguridad de la informacién y de la plataforma
tecnoldgica del Ministerio, determinando los lineamientos para la formulacion de los planes.

Definir, implementar, desarrollar y coordinar las estrategias para el cumplimiento de
estandares de seguridad, privacidad, confidencialidad, integridad, confiabilidad, calidad y
oportunidad de la informacién que cuenten con un analisis y tratamiento de riesgos de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones apropiados para el Ministerio, con el fin
de lograr un flujo eficiente de informacién disponible para el uso en la gestion y la toma de
decisiones en la entidad y/o sector.

10. Definir los lineamientos para la administracién, operacion y mantenimiento de los servicios en

lo relacionado con la plataforma tecnolégica, redes, comunicaciones y sistemas de
informacién que soportan la infraestructura de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones del Ministerio.
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1.

Establecer, en coordinacion con las areas competentes, las necesidades y el presupuesto
para realizar los procesos de adquisicién y garantizar la gestion de Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones del Ministerio.

12.

Liderar y coordinar el desarrollo, implementacién, operacién, soporte y mantenimiento de los
sistemas de informacion, facilitando los medios de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones, para atender las necesidades de informacién de los ciudadanos y grupos
de interés a través de los servicios digitales de la entidad.

13.

Lograr acuerdos entre las entidades del Sector para el intercambio de informacién digital, que
permita eficiencia en su produccion, recoleccién, uso y disposicion de acuerdo con los
lineamientos, estandares emitidos por el Ministerio de las Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones y otras entidades orientadoras de la gestion de informacién del Gobierno
nacional

14.

Formular planes, programas y proyectos para el desarrollo y sostenimiento del Sistema
Integrado de Gestion Institucional y la observancia de sus recomendaciones en el ambito de
su competencia.

15.

Participar en la implementacién del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG, asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para
lograr una gestién y un desempefio institucional gue generen valor publico.

16.

Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Presentacion de proyectos de * Gerencia de Proyectos.
inversion * Metodologias de seguimiento vy

+ Politicas y Normatividad del Sector. evaluacion de politicas publicas.

* Plan Nacional de Desarrollo.
* Planeacién Estratégica.

+ Gerencia de informacion.
* Administracion de personal .

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Visién estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de Decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

Resolucion de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACIO

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Administracién, Economia, Contaduria Publica,
Ciencias Politicas, Ingenieria Industrial y afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines,
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y
afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria
en areas afines con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Cincuenta y seis (566) meses de experiencia
profesional relacionada.

\
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Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Administracién, Economia, Contaduria Publica,
Ciencias Politicas, Ingenieria Industrial y afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines,
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo,

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Sesenta y ocho (68) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Administracion, Economia, Contaduria Publica,
Ciencias Politicas, Ingenieria Industrial y afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines,
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones vy
afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Noventa y dos (92) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Administracién, Economia, Contaduria Publica,
Ciencias Politicas, Ingenieria Industrial y afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines.

Titulo profesional adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con
las funciones del cargo

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Sesenta y ocho (68) meses de experiencia
profesional relacionada.
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Universitario

Cadigo 2044

Grado 11

N°. de Cargos Veintiuno (21)

Dependencia Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisioén directa

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL '
Prestar asistencia técnica de manera integral en los sistemas de informacién y software que
disponga el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio para su adecuado funcionamiento.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar los levantamientos de informacion que se realicen para la implementacién de
nuevos proyectos de tecnologia.
2. Asistir técnicamente el montaje de soluciones de software adquiridas por el Ministerio de

Vivienda, Ciudad y Territorio, asi como de nuevas funcionalidades habilitadas para la
infraestructura de redes y comunicaciones por la entidad.

3. Socializar y capacitar sobre la utilizacién de servicios de informacién a las direcciones
tematicas utilizando los ultimos estandares del mercado y atendiendo los lineamientos
establecidos por el Ministerio de las TIC.

4. Administrar los sistemas de informacion y software de Ministerio de Vivienda, Ciudad y
Territorio que le sean asignadas

5. Participar en la administracién, soporte y mantenimiento de las plataformas de telefonia
IP y comunicaciones unificadas.

6. Prestar asistencia técnica a los requerimientos que en materia de software y sistemas de
informacién tengan los usuarios en el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.

7. Participar en la implementacién del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG,

asi como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del
Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda -
FONVIVIENDA, para lograr una gestién y un desempenio institucional que generen valor
publico.

8. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

+ Gestion de proyectos de software * Auditoria de Sistemas
+ Conocimiento basico en el desarrollo * Plataforma tecnoiégica
y puesta en produccién de sistemas * Plataformas de telefonia IP 'y
de informacién comunicaciones unificadas
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacion Gestién de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacién de decisiones

Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaciéon Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica

del NBC - SNIES en: Treinta (30) meses de experiencia profesional

relacionada.
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Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines,
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones vy
afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines,
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones vy
afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializaciéon en areas afines con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Seis (6) meses de experiencia profesional
relacionada.

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines,
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones vy
afines.

Titulo profesional adicional al exigido en el
requisito, siempre y cuando dicha formacion sea
afin con las funciones del cargo

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Seis (6) meses de experiencia profesional
relacionada.

\
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L | IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Universitario

Cédigo 2044

Grado 06

N°. de Cargos Dos (2)

Dependencia Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la administracion de los sistemas de informacién del Ministerio de Vivienda, Ciudad
y Territorio que se manejen desde la Oficina de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones, asegurando la adecuada y oportuna atencién a los usuarios.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Atender los requerimientos de los usuarios de los sistemas de informacion que maneja el
Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.

2.

Apoyar los levantamientos de informacion que se realicen para la implementacion de nuevos
proyectos de tecnologia.

Realizar la capacitacién de los sistemas de informacién y automatizacion de procesos que se
requiera en el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.

Brindar apoyo técnico en las diferentes dependencias del Ministerio, en cuanto a la
automatizacién de procesos y sistemas de informacién.

Elaborar los instructivos técnicos de los sistemas de informacion implementados por la Oficina
de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.

Hacer las pruebas de aceptacién en el ambiente tecnolégico que defina el Ministerio, de
acuerdo a los casos de uso definidos para los nuevos sistemas de informacion del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio.

Participar en la implementacién del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién — MIPG, asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para
lograr una gestion y un desempefio institucional que generen valor publico.

Las demas funciones que le sean asighadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Gestidon de proyectos de software * Auditoria de Sistemas
* Conocimiento basico en el desarrolio

y puesta en produccién de sistemas

de informacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacion : Gestidn de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacién de decisiones

Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica Quince (15) meses de experiencia profesional
del NBC - SNIES en: elacionada P P
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Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines,
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y

afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

\
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L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Directivo

Denominacién del Empleo “Viceministro

Cédigo 0020

Grado '

N°. de Cargos Uno (1)

Dependencia Despacho del Viceministro de Vivienda
Cargo del Jefe Inmediato Ministro

Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO VICEMINISTRO DE VIVIENDA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar el proceso de formulacién de politicas, planes, programas y regulaciones en materia de
vivienda y financiacién de vivienda, ordenamiento territorial en lo de su competencia, desarrollo
urbano y territorial, asi como los instrumentos normativos para su implementacion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Participar, coordinar, gestionar, orientar y controlar la formuiacién de politicas, planes,
programas y regulaciones en materia de vivienda y financiacion de vivienda, ordenamiento
territorial en lo de su competencia, desarrollo urbano y territorial, asi como los instrumentos
normativos para su implementacion.

Fijar propuestas en la formulacién, implementacién, seguimiento y evaluacién de las politicas,
estrategias, programas y planes para el desarrollo del Sistema Nacional de Vivienda de
Interés Social

Dirigir el proceso de formulacion de las politicas y regulaciones sobre zonificacion y uso
adecuado del suelo para adelantar procesos de urbanizacién, asi como de urbanismo y
construccion sostenible que incorporen las directrices de prevencion, mitigacién y adaptacién
al cambio climatico fijadas por el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible.

Dirigir las propuestas de la formulacion de la politica del Sistema de Ciudades y establecer
los lineamientos del proceso de urbanizacién.

Apoyar en lo de su competencia la formulacién de la politica general de ordenamiento del
territorio en los asuntos de interés nacional.

Establecer metodologias y elaborar estudios de las politicas de los sectores de vivienda y
financiacion de vivienda, ordenamiento territorial en lo de su competencia, desarrollo urbano
y territorial, asi como los instrumentos normativos para su implementacion.

Establecer los lineamientos para la identificacién de las fuentes, mecanismos e instrumentos
de financiacion para el sector de vivienda y desarrolio urbano y territorial, y coordinar la
asignacion de los recursos provenientes de dichas fuentes.

Organizar el presupuesto y los mecanismos de asignacién de los recursos de la Nacién para
vivienda de interés social urbano y desarrollo urbano y territorial.

Adelantar en coordinacion con las autoridades competentes, los mecanismos e instrumentos
para orientar los procesos de ordenamiento territorial del orden nacional, regional,
departamental y local.

10.

Establecer regulaciones sobre los instrumentos administrativos para el seguimiento a las
entidades publicas y privadas encargadas de la produccién de vivienda.

11.

Fijar la formulacion e implementacién de la Politica de Gestion de la informacién de Vivienda
y Desarrollo Urbano y Territorial.

12. Dirigir la elaboracién de los estudios e informes sobre el desarrollo de las politicas, planes,

programas y proyectos impulsados por el Ministerio en materia habitacional y de desarrollo
urbano y territorial

13.

Coordinar la asistencia técnica a entidades territoriales y demas entidades con competencias
en temas relacionados con la aplicacién de politicas de vivienda, ordenamiento y desarrollo
urbano y territorial.

14.

Coordinar el proceso de viabilidad, formulacién y adopcién de operaciones urbanas integrales
para |la habilitacion de suelo urbanizable, de conformidad con la normativa vigente.
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15. Dirigir las relaciones con las entidades del sector que desarrolien funciones relacionadas con

la politica de vivienda y financiacién de vivienda, ordenamiento y desarrollo urbano y territorial.

16. Coordinar y articular la politica de vivienda rural con el Ministerio de Agricultura y Desarrollo

Rural, entidades territoriales, ‘cajas de compensacién familiar y demas entidades encargadas
de su ejecucion.

17. Coordinar la participacion del Viceministerio, en los asuntos de su competencia, en el Sistema

Nacional para la Prevencion y Atencién de Desastres.

18. Aplicar, en relacién con las funciones a su cargo, la politica de informacion y gestion del

conocimiento del Ministerio.

19. Implementar metodologias de analisis de riesgos y disefio de controles en relacion con las

funciones a su cargo.

20. Aplicar practicas y sistemas de seguimiento y evaluacién, que permitan la medicion de la

gestion institucional de acuerdo con la planeacién de la entidad, en relacién con las funciones
a su cargo.

21. Participar en la implementacién del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién — MIPG, asi

como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para
lograr una gestién y un desempefio institucional que generen valor publico.

22. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la

naturaleza del cargo y el drea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Plan Nacional de Desarrollo « Gerencia y administracion.
* Gerencia y Administracion *+ Gerencia y administracion de
* Disefio de Proyectos. Recursos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo Visién estratégica
Orientacién a resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Compromiso con la organizacién Toma de Decisiones

Trabajo en equipo .
Adaptacién al cambio Gestion Fiel de§arrol!o de las personas
Pensamiento sistémico

Resolucién de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACIO

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional en una disciplina académica.
Titulo de postgrado en cualquier modalidad.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la Ley.

Experiencia Profesional Relacionada

ALTERNATIVA

Las establecidas en el articulo 2.2.2.5.1 del
Decreto 1083 de 2015.

™
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asesor

Denominacion del Empleo Asesor

Cédigo 1020

Grado 16

N°. de Cargos Uno (1)

Dependencia Despacho del Viceministro de Vivienda
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza |a supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO VICEMINISTRO DE VIVIENDA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y asistir en el proceso de formulacion, implementacion y seguimiento de politicas,
planes, programas y regulaciones en materia de temas de competencia del Ministerio.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Ministro en la formulacién, implementacién y seguimiento de politicas, planes,
programas, proyectos y regulaciones en temas de competencia del ministerio.

2. Asesorar en el control de los planes, programas y proyectos desarrollados en
cumplimiento de la politica de competencia del ministerio.

3. Dirigir y elaborar los documentos, estudios, presentaciones e informes que solicite el
ministro en el desempefio de sus funciones

4, Realizar el seguimiento al cumplimiento de las tareas asignadas al Ministerio y a los
Viceministerios de Vivienda y Agua y Saneamiento Basico.

5. Definir conceptos y criterios para la formulacién, implementacién y seguimiento de las

politicas, planes, programas, proyectos y regulaciones en materia de vivienda vy
financiacién de vivienda, desarrollo urbano y territorial.

6. Recomendar e implementar acciones que permitan mejorar el rendimiento del
Viceministierio para cumplimiento oportuno de sus metas.
7. Participar en la implementacion del Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion — MIPG,

asi como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del
Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda —
FONVIVIENDA, para lograr una gestion y un desempenio institucional que generen valor
publico.

8. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Reglamentacion general de la politica * Conocimiento del Plan Nacional de
de vivienda. Desarrollo.
*+ Conocimientos en  Constitucién : * Conocimientos de las normas del
Politica. sector.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes ’ Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacién
Iniciativa '
Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica | Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
del NBC - SNIES en: profesional relacionada

Derecho y afines, Ciencias Politicas, Relaciones
Internacionales, Comunicacién Social,
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Periodismo y afines, Administracién, Sicologia,
Sociologia Trabajo Social y afines, Arquitectura,
Contaduria Publica, Economia, Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria Administrativa y
afines, Ingenieria Ambiental y Sanitaria,
Ingenieria Civil y afines, Ingenieria Electrénica
Telecomunicaciones y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria
especializacibn en areas afines con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la Ley.

o)

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Derecho y afines, Ciencias Politicas, Relaciones
Internacionales, Comunicacion Social,
Periodismo y afines, Administracién, Sicologia,
Sociologia Trabajo Social y afines, Arquitectura,
Contaduria Publica, Economia, Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria Administrativa y
afines, Ingenieria Ambiental y Sanitaria,
Ingenieria Civil y afines, Ingenieria Electrénica
Telecomunicaciones y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas afines con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la Ley.

Sesenta y un (61) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Derecho y afines, Ciencias Politicas, Relaciones
Internacionales, Comunicacion Social,
Periodismo y afines, Administracion, Sicologia,
Sociologia Trabajo Social y afines, Arquitectura,
Contaduria Publica, Economia, Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria Administrativa y
afines, Ingenieria Ambiental y Sanitaria,
Ingenieria Civil y afines, Ingenieria Electrénica
Telecomunicaciones y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por -
la Ley.

Ochenta y cinco (85) meses de experiencia
profesional relacionada
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Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Derecho y afines, Ciencias Politicas, Relaciones
Internacionales, Comunicacién Social,
Periodismo y afines, Administracién, Sicologia,
Sociologia Trabajo Social y afines, Arquitectura,
Contaduria Publica, Economia, Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria Administrativa y
afines, Ingenieria Ambiental y Sanitaria,
Ingenieria Civil y afines, Ingenieria Electronica
Telecomunicaciones y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines.

Titulo profesional adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la Ley.

Sesenta y un (61) meses de experiencia
profesional relacionada
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L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Cédigo: 1020

Grado: 16

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Despacho del Viceministro de Vivienda
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO VICEMINISTRO DE VIVIENDA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir, aconsejar y asesorar en el proceso de formulacion de politicas, planes, programas y
regulaciones en materia de vivienda y financiacion de vivienda, ordenamiento territorial en lo de
su competencia, desarrollo urbano y territorial.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesora al Viceministro en la formulacién, implementacién y seguimiento de politicas, planes,
programas y regulaciones en materia de vivienda y financiacién de vivienda, ordenamiento
territorial en lo de su competencia, desarrollo urbano y territorial

2. Brindar apoyo en el seguimiento y control de planes, programas y proyectos desarrollados en
cumplimiento de la politica de vivienda, financiaciéon de vivienda y desarrollo urbano y
territorial.

3. Dirigir y elaborar los documentos, estudios, presentaciones e informes que solicite el
Viceministro en el desempefio de sus funciones

4. Realizar el seguimiento al cumplimiento de las tareas asignadas por el Viceministro a las
Direccion del Sistema Habitacional, Direccién de Inversiones de Vivienda de Interés Social y
Direccién de Espacio Urbano y Territorial.

5. Definir conceptos y criterios para la formulacion, implementacién y seguimiento de las
politicas, planes, programas y regulaciones en materia de vivienda y financiacién de vivienda,
desarrollo urbano y territorial.

6. Recomendar e implementar acciones que permitan mejorar el rendimiento del Viceministerio
para cumplimiento oportuno de sus metas.

7. Participar en la implementacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para
lograr una gestion y un desempefio institucional que generen valor publico.

8. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢ Reglamentacién general de la politica de e Conocimiento del Plan Nacional de
vivienda de interés social urbana Desarrollo.
e Conocimientos en Constitucion Politica e Conocimientos de las normas del
sector.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacioén
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica l Experiencia
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Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Derecho y afines, Ciencias Politicas, Relaciones
Internacionales, Comunicacién Social,
Periodismo y afines, Administracion, Sicologia,
Sociologia Trabajo Social y afines, Arquitectura,
Contaduria Publica, Economia, Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria Administrativa y
afines, Ingenieria Ambiental y Sanitaria,
Ingenieria Civil y afines, Ingenieria Electrénica
Telecomunicaciones y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de Maestria
en areas afines con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
fa Ley.

Cuarenta y Nueve (49) meses de experiencia
profesional relacionada.

6

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Derecho y afines, Ciencias Politicas, Relaciones
Internacionales, Comunicacion Social,
Periodismo y afines, Administracién, Sicologia,
Sociologia Trabajo Social y afines, Arquitectura,
Contaduria Publica, Economia, Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria Administrativa y
afines, Ingenieria Ambiental y Sanitaria,
Ingenieria Civil y afines, Ingenieria Electrénica
Telecomunicaciones y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas afines con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la Ley.

Sesenta y un (61) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Derecho y afines, Ciencias Politicas, Relaciones
Internacionales, Comunicacion Social,
Periodismo y afines, Administraciéon, Sicologia,
Sociologia Trabajo Social y afines, Arquitectura,
Contaduria Publica, Economia, Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria Administrativa y
afines, Ingenieria Ambiental y Sanitaria,
Ingenieria Civil y afines, Ingenieria Electrénica

Ochenta y Cinco (85) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Telecomunicaciones y afines,
Sistemas, Telematica y afines.

Ingenieria de

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la Ley.

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Derecho y afines, Ciencias Politicas, Relaciones
Internacionales, Comunicacion Social,
Periodismo y afines, Administracion, Sicologia,
Sociologia Trabajo Social y afines, Arquitectura,
Contaduria Publica, Economia;: Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria Administrativa y
afines, Ingenieria Ambiental y Sanitaria,
Ingenieria Civil y afines, Ingenieria Electronica
Telecomunicaciones y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines.

Titulo profesional adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afi