Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio
Republica de Colombia

RESOLUCION NUMERO

<@ )19 MR 2004

“Por la cual se adiciona el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio”

EL MINISTRO DE VIVIENDA, CIUDAD Y TERRITORIO

En ejercicio de sus facultades legales y en especial las conferidas en el articulo
208 de la Constitucion Politica, el literal g) del articulo 61 de la Ley 489 de 1998, y
en desarrolio de lo dispuesto en literal c) del articulo 15 de la Ley 909 de 2004, el
articulo 28 del Decreto 2772 de 2005, el articulo 6 de la Resolucion 002 de 2011, y

CONSIDERANDO

Que el iiteral g) del articulo 61 de la Ley 489 de 1998 establece que es funcién de
los ministros ademas de las que sefialan la Constitucion Politica de Colombia y
demas disposiciones legales, dirigir las funciones de administracion de personal,
conforme a las normas sobre la materia.

Que el literal ¢) del articulo 15 de la Ley 909 del 23 de septiembre de 2004,
establece que seran funciones especificas de las Unidades de Personal, elaborar
los manuales de funciones y requisitos, de conformidad con las normas vigentes.

Que el articulo 28 del Decreto 2772 de 2005 dispone que los organismos y
entidades a los cuales se refiere la mencionada norma, expediran el manual
especifico describiendo las funciones que correspondan a los empleos de la planta
de personal y determinando los requisitos exigidos para su ejercicio. Asi mismo, la
adopcion, adicion, modificacién o actualizacién del manual especifico se efectuara
mediante resolucion interna del jefe del organismo respectivo, de acuerdo con el
manual general y el estudio realizado por las Unidades de Personal.

Que mediante Resolucién 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 personal fijada por el
Decreto 3576 de 2011.
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Que el articulo 6° de la Resolucién 002 del 27 de septiembre de 2011, dispone
que “El Ministro (a) de Vivienda, Ciudad y Territorio, mediante acto administrativo
adoptaré las modificaciones o adiciones necesarias para mantener actualizado el
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales y podra establecer
las equivalencias entre estudios y experiencia, en los casos que considere
necesarios.”

Que mediante memorando 2014IE0002413 del 27 de febrero de 2014, el
Subdirector de Servicios Administrativos del Ministerio de Vivienda, Ciudad y
Territorio, solicita por necesidades del servicio modificar el propésito principal y las
funciones esenciales del empleo Profesional Especializado, Cédigo 2028, Grado
19 de la Subdireccion de Servicios Administrativos - Grupo de Atencion al Usuario
y Archivo.

Que mediante memorando 20141E0002606 del 03 de marzo de 2014, el sefor
Ministro de Vivienda, Ciudad y Territorio solicita por necesidades del servicio,
ajustar las funciones del empleo Asesor, Cadigo 1020, Grado 12 del Despacho del
Ministro, teniendo en cuenta que es de vital importancia el acompafamiento social
y juridico por parte del Ministerio, a las familias beneficiarias de los proyectos de
vivienda.

Que de acuerdo con las necesidades justificadas por las diferentes areas del
Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio se requiere adicionar el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales en los siguientes empleos:

Subdireccion de Servicios
Profesional Especializado| 2028 19 Administrativos- Grupo de
Atencién al Usuario y Archivo

Carrera
Administrativa

Despacho del Ministro de | Libre Nombramiento

Asesor 1020 | 12 1 \vienda, Ciudad y Territorio |y Remocion

Que en mérito de lo anterior,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Adicionar por necesidades del servicio los siguientes
perfiles a los empleos: Asesor, Cbédigo 1020, Grado 12 empleo de libre
nombramiento y remocién de la Planta del Despacho del Ministro de Vivienda
Ciudad y Territorio y Profesional Especializado, Cédigo 2028, Grado 19, empleo de
carrera administrativa de la Subdireccion de Servicios Administrativos — Grupo de
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Atencion al Usuario y Archivo, perteneciente a la planta Global del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio, asi:

Nivel Asesor
Denominacién del Empleo: Asesor

Cédigo: 1020

Grado: 12

No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Despacho Ministro
Cargo del Jefe Inmediato: Ministro

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

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 acompanamiento 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 sefalado en la
normatividad vigente; en pro de lograr una buena convivencia y conservacion
de las viviendas.

3. Asistir y participar en los diferentes comités y demds reuniones convocadas
por las entidades publicas y privadas en pro de fijar los lineamientos a seqguir
una vez asignados los proyectos de Vivienda de Interés Prioritario.

4. Emitir conceptos juridicos que contribuyan en la articulacién y consolidacion
de esfuerzos entre las entidades del Gobierno, del Sector Privado, ONGs,
Organismos Internacionales y Universidades, que conduzcan hacia la
elaboracion 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 forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del
Sistema de Gestion de Calidad, en el Modelo Estandar de Control Interno y
en los demas sistemas de gestion, aplicando principios de autocontrol
necesarios para el cumplimiento de la misién institucional.

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

8. Implementar metodologias de andlisis de riesgos y disefio de controles en
relacion con las funciones a su cargo.

9. Aplicar practicas y sistemas de seguimiento y evaluacién, que permitan la
medicién de la gestidn institucional de acuerdo con la planeacién de la




Resolucion

7 é% @M 19 MAR. 2014 de Hoja No. 4

/ “Por la cual se adiciona el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales del Ministerio \
de Vivienda, Ciudad y Territorio”

entidad, en relacion con las funciones a su cargo.

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

1. La asesoria juridica, penal y sancionatoria que se ofrece a los hogares
beneficiados contribuye en el apalancamiento de programas y proyectos
encaminados hacia el mejoramiento de la calidad de vida de las personas
en términos de acceso a la vivienda, a los servicios de agua potable y
saneamiento basico y demas condiciones que les permita tener una vida
digna.

2. La convivencia y conservacién de las unidades de vivienda, por parte de los
hogares beneficiarios es el resultado del conocimiento de sus derechos y
obligaciones, como propietarios.

3. La participacién en comités y demas reuniones, sirve para la toma de
decisiones estratégicas a nivel institucional.

4. Los conceptos juridicos emitidos permiten orientar las actuaciones a cargo
del Gobierno, del Sector Privado, ONGs, Organismos Internacionales y
Universidades, en procura del mejoramiento de la calidad de vida de las
familias beneficiarias de los proyectos de Vivienda de Interés Prioritario.

5. La actuacién dentro de los tramites penales permite al Ministerio y a
FONVIVIENDA, por un lado, lograr la reparacién del dafo ocasionado con el
hecho punible y por otro lado, impedir que en su contra se profieran
sentencias condenatorias

Categoria. Tipo de entidades.

Clases. Entidades publicas a Nivel Nacional, Territorial o cualquier oficina en
representacion del Estado.

Categoria. Comunicaciones utilizadas.

Clases. Verbal, telefénica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual).
Categoria. Informacion

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

Derecho Publico: Derecho Constitucional, Derecho Internacional Publico y
Derecho Administrativo.

Derecho Sancionatorio: Derecho Penal, Derecho Disciplinario, Responsabilidad
Fiscal y Derecho Administrativo Sancionatorio.

Derechos

De desempeno:

1. Asesoria juridica, penal y sancionatoria.

2. Representacion Judicial en materia penal.

3. Participacion en comités, reuniones y demas instancias.

De producto:
1. Material de Apoyo; capacitaciones y sensibilizaciones sobre la materia.
2. Conceptos juridicos.
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Titulo de formacién en Derecho.

Titulo de postgrado en la modalidad de | Cuarenta y un (41) meses de
especializacion. experiencia profesional relacionada.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentad la L

Titulo de formacién en Derecho.

Sesenta y cinco (65) meses de
Tarjeta o matricula profesional en los | experiencia profesional relacionada.
casos reglamentados por la Ley.

Titulo de formacion en Derecho.

Titulo profesional adicional al exigido en
el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacién|Cuarenta y un (41) meses de
adicional sea afin con las funciones del| experiencia profesional relacionada.

cargo.

Tarjeta 0 matricula profesional en los
casos reglamentados por la Ley.

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028

Grado: 19

No. de cargos: Dieciséis (16)
Dependencia: Donde se ubigue el cargo

C

Quien ejerza la supervision directa

Apoyar a la Secretaria General en cabeza de la Subdireccién de Servicios
Administrativos, en el proceso de saneamiento de los inmuebles sujetos a dicho
tramite, en cuanto al procedimiento legal que se debe surtir en dicha materia. De

igual manera desde el punto de vista juridico atender todas las actuaciones que
se generen y se deban adelantar.

1. Apoyar en la elaboracién de los actos administrativos y conceptos juridicos
que se requieran para el saneamiento de los inmuebles del extinto Instituto
de Crédito Territorial (ICT o INSCREDIAL), INURBE o Unidad Administrativa
Especial Liquidadora del ICT e INURBE en Liquidacién, en el marco del
Decreto 554 de 2003 y la Ley 1001 de 2005.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Apovyar en la revision de toda la informacién juridica necesaria, remitida por
las entidades territoriales, oficinas de registro de instrumentos publicos,
personas naturales y demas instituciones, para el saneamiento de los bienes
del extinto ICT y/o INURBE en el marco del Decreto 554 de 2003 y la Ley
1001 de 2005.

Apoyar en la articulacion, con la Oficina Asesora Juridica del Ministerio, las
actividades relacionadas con tutelas, derechos de peticion y procesos
judiciales, derivadas del proceso de saneamiento de bienes.

Apoyar en la elaboracion y presentacion de reportes y estadisticas sobre el
avance en el cumplimiento del plan de saneamiento de los inmuebles en
cabeza del extinto Instituto de Credito Territorial (ICT o INSCREDIAL),
INURBE o Unidad Administrativa Especial Liquidadora del ICT e INURBE en
Liquidacion.

Apoyar en fa proyeccién y elaboracion de los documentos necesarios que se
requieran por parte de la Oficina Asesora Juridica para los tramites judiciales
en el marco de lo dispuesto en el articulo 11 del Decreto 554 de 2003.
Representar judicial y extrajudicialmente al Ministerio y a FONVIVIENDA con
relacion a los procesos legales derivados del proceso de saneamiento ante
los distintos despachos judiciales y entidades del estado, segun los poderes
que le sean otorgados para la defensa de los intereses de la entidad.
Proyectar, dentro de los términos de Ley, las respuestas a las consultas,
derechos de peticidon, conceptos y demas requerimientos que le sean
solicitados.

Revisar las implicaciones de tipo legal derivadas del proceso de
saneamiento de los bienes.

Apoyar y participar en las mesas de trabajo tanto internas como externas en
las que se discutan los asuntos correspondientes al proceso de saneamiento
de bienes.

Atender al ciudadano que requiera de informacién sobre los bienes sujetos
de saneamiento.

Atender consultas telefonicas y personalizadas relacionadas con los temas
de saneamiento.

Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del
Sistema de Gestién de Calidad, en el Modelo Estandar de Control Interno y
en los demas sistemas de gestion, aplicando principios de autocontrol
necesarios para el cumplimiento de la mision institucional.

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

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

Aplicar précticas y sistemas de seguimiento y evaluacién, que permitan la
medicion de la gestidon institucional de acuerdo con la planeacion de la
entidad, en relacién con las funciones a su cargo.

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

Los actos administrativos y demas actuaciones que se surten en
representacion de la entidad dentro de los procesos de saneamiento de
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inmuebles, judiciales, extrajudiciales y administrativos estan dentro del
tramite y procedimiento requerido.
2. El suministro de informacién, conceptos y demas actos administrativos
cumplen con los requerimientos legales.
3. Larepresentacion de la entidad y del jefe inmediato, en las reuniones, juntas
comités estan enmarcadas y dan cumplimiento a la normativa vigente

Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Entidades publicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en
representacion del Estado.

Categoria. Comunicaciones utilizadas.

Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacion.
Clases. Escrita, digital, verbal

presencial

erecho Constitucional.
Derecho Procesal.
Derecho Administrativo.
Disefio de Formatos.
Casuistica sobre el tema

ok wN:

De desempeno:
Cumplimiento de los indicadores y del plan de accion.

De producto:

Saneamiento de bienes, proyectos de actos administrativos, lineamientos de
politica e indicadores de seguimiento; informes, estudios técnicos y
metodologias

Titulo Profesional en Administracidon de
Empresas,  Administracion  Publica,
Derecho.

Titulo de postgrado en la modalidad de| Veintiocho meses (28) meses de
especializacion en areas afines con las| experiencia profesional relacionada.
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Titulo Profesional en Administraciéon de
Empresas, Administracion  Publica,
Derecho. Cincuenta y dos (52) meses de
experiencia profesional relacionada.
Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.
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Titulo Profesional en Administrabién de
Empresas, Administracion  Publica,
Derecho.

Titulo profesional adicional al exigido
para el empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las
funciones detl cargo.

Veintiocho meses (28) meses de
experiencia profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

ARTICULO SEGUNDO.- La presente Resolucién se divulgara a través de los
medios electrénicos y/o fisicos que disponga el Ministerio.

ARTICULO TERCERO.- La presente resolucién rige a partir de la fecha de su
expedicion y adiciona en lo pertinente las Resoluciones No. 002 del 27 de
septiembre de 2011 y la No. 0168 del 15 de diciembre de 2011.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dado en Bogota D.C., a los 19 MAR 2014

LUIS FELIPE HENAO CARDONA
Ministro de Vivienda, Ciudad y Territorio
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