Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio
: R__epiublica de Colombia

" RESOLUCION NUMERO

B (G_ 3 84’ 26 duk e

“Por la‘cual se adiciona y modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
establecido para 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 Constitucion Politica Nacional, el literal g) del articulo 61 de la Ley 489 de 1998 y en desarrollo de
lo dispuesto en literal c) del articulo 15 de Ia Ley 909 de 2004, el articulo 28 del Decreto 2772 de

_ 2008, el articulo 6° de la Resolucién 002 de 2011 Y,

CONSIDERANDO:

Que el literal 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 deméas disposiciones legales,
dirigir las funciones de administracion de personal conforme a las normas sobre la materia.

. Que el literal ¢) del afticulo 15 de la Ley 909 del 23 de éeptiembré del 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, modificacion o actualizacion del manual especifico se
efectuara mediante resolucion interna del jefe del organismo respectivo, de acuerdo con el manual

general. - : : T A : : '

Que mediante Resolucion 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 por el Decreto 3576 de 2011. A2

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




&)
Resolucién Na@j 3 8 éi 26 JUN. 2012 . de . * . HojaNo.2

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

competencias laborales y podré establecer las equivalencias entre estudios y experiencia, en los
casos que considere necesanos

Que mediante memorandos Nos 7200-3 29930 v 7200—2 26432 del 30 de mayo de 2012 el
Viceministro de Vivienda solicita se adicione los siguientes perfiles de los empleos Asesor codigo
1020 grado 16 y Asesor codigo 1020 grado 11, de acuerdo a las necesidades del servicio de ese
despacho.

Que mediante memorando No. 7130-3-31995 del 6 de junio de 2012 la Jefe de la Oficina Asesora
de Planeacion solicita se adicione el perfil de Profesional Especializado cddigo 2028 grado 20,
empleo de carrera administrativa.

Que se hace necesario por necesidades del servicio adicionar al Manual Especifico de Funcrones y
de Competencias laborales en los siguientes empleos o

Denominacion | Cédigo | Grado Dependencia Calidad
Asesor 1020 |18 Despacho Ministro, | Libre-nombramiento y remocion
Asesor 1020 16 Viceministerio de Agua | Libre nombramiento y remocion
y Saneamiento Bésico
Asesor | 1020 16 Despacho Ministro Libre nombramiento y remocion
Asesor 1020, [ 14 { Despacho Ministro - |- Libre nombramiento y remocion
Asesor - 1020 1 Viceministerio - de | Libre nombramiento y remocién
e e - | Vivienda T : i
Asesor 1020 13 | Viceministerio de | Libre nombramiento y remocion
Vivienda
Profesional 2028 20 Oficina  Asesora de Carrera Administrativa
Especializado Planeacion _
Profesional 2028 20 Oficina Asesora de | Carrera Administrativa
Especializado Planeacion
Profesional 2028 13 Subdireccion - de | Carrera Administrativa — Codigo
Especializado : ' Politicas de Desarrollo | OPEC 54453
| Urbano y Termitorial - ok

Que asi mismo, se hace necesario modificar el perfil de Secretario Ejecutivo, cadigo 4212, grado 24,
del Viceministerio de Agua'y Saneamiento Bésico, toda vez que en la Resolucion No. 172 de 2012,
por error de transcripcion; este empleo quedo asociado en sus funcmnes al \hcemmlsteno de

Vivienda.. ¢z~

Que en merito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Adicionar el perfil del empleo Asesor, Codigo 1020, Grado 18, del
Despacho del Ministro, empleo de libre nombramiento y remocion, asi: -

Nivel: , v |-Asesor:
Denominacion del Empleo: Asesor

Cadigo: oo .1 1020
Grado: : : 118

No. de cargos: Ve Wi N Uno (1)
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Dje_pendencia: o

- | DespachoMinisto - |
Cargo del Jefe Inmed . R

Ministro - -

iéto: ]

Asesorar y emitir conceptos en el area de su conocimiento al sefior Ministro, en los asuntos de
competencia de-su-despacho para la foma de decisiones; seguimiento y cumplimiento de los
objetivos que le sean confiados por la administracion, asi como representar a la Entidad en
cuando sea delegado garantizando el cumplimiento misional del Ministerio. o

. Asesorar al Ministro en la formulacion,
planes y programas del Ministerio, > - :

2. Participar e intervenir en Ia preparacion de estudios, informes, proyectos de ley o
decretos, discursos, ponencias e investigaciones ‘que requiera el Ministerio, de
acuerdo con los planes e instrucciones recibidas. " i,

3. Asesorar sobre la formulacién y ejecucion de proyectos y actividades juridicas,
financieras, y administrativas de acuerdo con las instrucciones impartidas por el
Ministro. SESNOS AR B

4. Asesorar al Ministro en la coordinacién y direccion de los programas de publicaciones,
impresiones y actividades de informacion, divulgacion y prensa del Ministerio, a nivel
interno como extemo. e G o ; :

5. Estudiar y conocer los asuntos designados por el Ministro y plantear las politicas
requeridas de acuerdo a las instrucciones dadas.

6. Asesorar al Ministro en su participacion en los diferentes comités y juntas que por
competencia legal integra. -~ . . RIS S b R

7. Intervenir' como. delegado del ‘Ministra en la; asesoria y- consultoria de asuntos de
“Competencia del Ministro por delegacion expresa del mismo.: - . - .

8. Participar en 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. i

9. Preparar y presentar los informes y conceptos relacionados con la gestion del |-
Despacho. ; . : ;

10. Atender, estudiar, evaluar y absolver las consultas, derechos de peticién y demas

- solicitudes en los temas que sean de su competencia.

11. Hacer seguimiento, evaluacion Y -control al cumplimiento y aplicacién de politicas,
estrategias, planes, programas y proyectos :adoptados en materia de competencia del
Ministerio. -

12. Participar en el ejercicio y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion
Institucional, y supervisar su efectividad y la observancia de sus recomendaciones en
el ambito de su competencia.

13. Responder por los bienes y recursos entregados para el ejercicio de sus funciones,

por su uso.adecuado y por el mantenimiento del inventario de los mismos.

14. Las demés que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el

area de desempeiio R ,

ordingcion y ejecucion de las politicas,

El seguimiento al cumplimiento de los planes y programas de la entidad 'se realiza

periddicamente de manera oportuna. & ... . . .

2. La representacion de la entidad en_los comités, juntas, sesiones y demas reuniones
interinstitucionales se ejerce de acuerdo con los lineamientos establecidos por la
entidad. C ey e :

3. El Sistema de Informacién de Vivienda es compatibilizado con los sistemas de
informacion regional, departamental y municipal de manera 4gil y eficaz. - _

4. El Ministro recibe asesoria y es aconsejado en la coordinacion y ejecucién de las

| politicas generales de la entidad de acuerdo a los lineamientos establecidos.. -
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5. Las propuestas técnicas de.politicds y reglamentacion responden a las necesidades
institucionaies de la Entidad. y han consuderado Ia realidad de’ las’ negociaciones
internacionales. ' ATNY VERE: :

Categoria. Tipo de entidades. ER : SHE TR
glaggs Entidades publicas de nwel nacuonal temtonal 0 cualqu:er oﬁcma en representamén del
stado. : .

Categoria. Comunicaciones ut:hzadas Lo ' e

Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat e-man teleconferenma foro wrtual)

Categoria. Informacion - : L :

Clases. Escrita, digital, verbal,.

resenc;al.

Planeacion estratégica y gestion gerencial. ... .
Formulacion y evaluacion de proyectos.

Nociones fundamentales de Derecho.

Conocimientos sobre gestion publica. . -

De desempefio:

Emision de conceptos sobre Ios temas :nherentes a sus funciones y as:slenc:la permanente en
el area de conocimiento. R ;

De producto: - Lyt Gt sl
Conceptos sobre ejecucion control de politicas de la entidad, - . = <~

Titulo Profesional en < Economia, * Negocios
Intemacionales, Relaciones Intemacionales,
Administracion de Empresas, - Comercio | - - * -
Exterior e Intemacional, Ingenieria Industrial, | =~ *
Derecho, Ciencias Politicas, Admmastracnbn

Pablica. : I ' '

R Cmcuentaynueve (59) meses' de expenenma
Titulo de Postgrado en la modalidad de’ profesronal relacmnada i

Maestria en-areas afines con las- funciones R
del cargo.

Tarjeta profesional en'los casos exigidos por la
Ley.

loﬂ .

Titulo -Profesional en Economia, Negocios

Internacionales, Relaciones Internacionales, |

Administracion  de  Empresas, < “‘Comercio'| ~ -

Exterior e Intemacional, Ingenieria Industrial,

Derecho, Ciencias Polltlcas Admm:stracnén " ' h

Publica. S Setenta y un (71) meses de expenencla
v profesional‘relacionada

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

Tarjeta profesional en los cagos exigidos porla | - '
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Titulo Profesional en Economia, Negocios
Internacionales,  Relaciones Intemacionales,
Administracion de  Empresas, Comercio _
Exterior e Intemacional, Ingenieria Industrial, | Noventa y cinco (95) meses de experiencia
Derecho, Ciencias Politicas, Administracion profesional relacionada. :

Publica. - o SRRk : '

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley. _

Titulo Profesional en Economia, Negocios
Intenacionales, Relaciones ‘Internacionales,
Administracion de Empresas, Comercio
Exterior e Intemacional, Ingenieria Industrial,
Derecho, Ciencias Politicas, Administracién
Publica. ‘ ‘ - s

Setenta y un (71) meses de experiencia
Titulo profesional adicional al exigido en el | profesional relacionada

requisito del respectivo empleo, siempre y | =
cuando dicha formacion sea afin con las

funciones del cargo. S

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

Ley. ' e

ARTICULO SEGUNDO.- Adicionar el perfil del empleo Asesor, deigo 1020, Grado 16, del
Despacho del Viceministerio de Agua y Saneamiento Basico, empleo de libre nombramiento y
remocion, asi: R AT :

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Cédigo: ' - 1020

Grado: 16 |

No. de cargos: ) . Tres (3) - g - :
Dependencia: | + | Despacho Viceministro de Agua y Saneamiento Basico
Cargo del Jefe Inmediato; Viceministro de Agua y Saneamiento Basico

Orientar el proceso de formulacién de politicas, planes, programas y regulaciones en materia de
vivienda y financiacién de vivienda, ordenamiento termitorial en lo de su competencia, desarrollo
urbano y territorial, asi como los instrumentos normativos para su im lementacion.

. Asesorar al Viceministerio en la formulacién, implementacion y seguimiento de politicas, planes,

programas y regulaciones en materia de formulacién y estructuracion de proyectos o programas

de vivienda, de financiacion de vivienda y/o de desarrollo urbano y territorial.

2. Asesorar técnicamente en los asuntos de competencia del Viceministerio de Vivienda

3. Brindar apoyo en el seguimiento y control de planes, programas y proyectos desarrollados en
cumplimiento de la politica de vivienda y desarrollo urbano y territorial. _ , .

4. Dirigir y elaborar documentos, estudios, presentaciones e informes que solicite el Viceministro )
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en el desempefio de sus funciones _

5. Brindar apoyo en la articulacion de la- politica «del sector, con las soluciones de servicios

~ publicos domiciliarios requeridas para la formulacion, estructuramén y €jecucion de proyectos o
programas del sector.

6. Proyectar o revisar respuestas a las sohcftudes mtemas y externas: que se remttan ala
dependencia.

7. Asistir y participar en representacion del Mnmsteno o del V[cemimsteno en reuniones, oonsejos
talleres o comités, cuando sea delegado.

8. Recomendar e implementar acciones que permitan mejorar el rendlmlento del Viceministerio
para cumplimiento oportuno de sus metas.

9. Realizar la supervision de contratos que le designe: el ordenador: del-.gasto:y que se relacionen
con las funciones que le han sido asignadas.

10.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 mision institucional.

11.Aplicar, en relacion con las funciones a su cargo, la politica de mfonnacibn y gestion del
conocimiento del Ministerio.

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

13.Aplicar préacticas y sistemas de- segunm:ento y evaluacion, que permitan la medicién de la
gestion institucional de acuerdo con la planeacion de la entidad, en relacion con las funciones a
su cargo.

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

1. La asesoria técnica debe estar fundamentada en principios y metodologias debidamente
validadas

2. Los planes, programas y proyectos deben ser coherentes con el Plan de Desarrollo Nacmnal

3. Los documentos, estudios e informes deben tener sustento técnico -

4. Las resiuestas a solicitudes deben resWtar los términos establecidos Iﬁalmednte. -

Categoria. Tipo de entidades.

Clases. Entidades publicas de nivel nacional, terntonal 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.

Plan Nacional de Desarrollo

Gerencia y Administracion

Disefio de Proyectos.

Gerencia y administracion de Recursos

De desempefio: -

La formulacion de politicas, planes, programas y regulacuones en. matena de vivienda y ﬁnanmacmn
de vivienda, ordenamlento territorial, desarrollo urbano y teritorial, asi como los instrumentos
normativos para su :mplementamon beneﬁcuan la poblacion més necesitada de Colombia.

De producto:

Documentos de politica, docurﬁé,ntbls__ técnicos, indicadores de seguimiento; informes, estudios
técnicos y metodologias. _

J
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Titulo de Postgrado en la modalidéd de
especializacién en areas afines con las
funciones del cargo. .. - - i

Tarjeta profesional
rlaley. .

Profesional en Derecho:

Tarjeta profesional en los:casos exi
por la Ley.

Titulo Profesional en Derecho ' ST e

enlos casos exigidos | -

gido_s-

pecifico de Funciones y de Competencias Laborales paralos  \
del Ministerio de Vivienda; Ciudad y Teritorio”

Sesenta.'y un'(61) mes

es de experiencia profesional
relacionada T e

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

Profesional en Derecho.

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

Tarjeta’profesional en los casos exigidos: |
por la Ley.

Telacionada -

Sesenta y un (61) meses de experiencia- profesional

ARTICULO TERCERO.- Adicionar el perfil del empleo Asesor, Codigo 1020,
Despacho del Ministro, empleo de libre nombramiento y remocion, asi:

<

Grado 16, del

la suscripcion de los diferen
del Ministerio.

el Ministerio y FONVIVIENDA “para
contratacion pablica del Estado.

publica del Estado.

-enmarcarlos dentro de la ley.

Nivel: - Asesor
Denominacién del Empleo: Asesor

Cédigo: : : 1020 -
Grado: 16

No. de cargos: Tres (3)
Dependencia: “Despacho Ministro
Cargo del Jefe Inmediato: | Ministro - .. :

Apoyar a la Secretaria General del Ministerio, en los procesos contractuales para la adquisicion de |
los bienes y servicios que satisfagan las necesidades de la Entidad, asi como elaborar y asesorar
tes convenios necesarios para el cumplimiento del objetivo misional

1. Asesorar los procedimientos de, contratacion directa y procesos contractuales que adelante
Asesorar y apoyar a las dependencias del Ministerio y'F'ONVIVIEND'A en materia de

contratacion administrativa con el fin de dar cumplimiento al estatuto general de contratacién

Asesorar en el tramite contractual celebrado por el Ministerio y FONVIVIENDA para

garantizar el cumplimiento del estatuto general de
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4. Revisar y proyectar los actos. ‘administrativos mediante: los-cuales-se imponen sanciones a
los contratistas: derivados de la ejecucion de los contratos con er ﬁn de cumpllr con lo
establecido por la normatividad vigente.

5. Revisar las garantias Unicas que constituyan los con!ratlstas asi como sus modnr cacmnes
para que haya transparencia en el proceso. : .

6. Revisar y proyectar para firma del ordenador del gasto Ias mmutas de oontratos de

convenios, sus modificaciones, adiciones 0 prorrogas solicitado por las dependéncias del

Ministerio y FONVIVIENDA.

Conceptuar en materia de contratacion con el fin de dar aplicacion a la legislacion.

Proyectar respuesta a los derechos de peticion y consultas que se formulen en relacion con

los procesos de contratacion que adelante:el: Mlmsteno y FONVIVIENDA para garantizar

transparencia. -

9. :Preparar los informes que de su competencia se requieran para los ongamsmos de control y

otras Entidades publicas.

10.Revisar las actas de liquidacion, termmacuén unilateral y terminacion de mutuo acuerdo que
se deriven de los contratos para dar cumplimiento a la ley contractual.

11.Recopilar la normatividad vigente aplicable en materia de contratacion con el ﬁn de
actualizar los manuales interos del Ministerio. .

12 Parhcupar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestion
de Calidad, en el modelo estandar de control intemo y en los demés-sistemas de gestion,
aplicando principios de autocontrol necesarios para :el.:cumplimiento .de ia rmsu’m
institucional.

13.Aplicar, en relacion con las funciones a su cargo, la politica de mformambn y geshén del
conocimiento del Ministerio.

14.Implementar metodologias de analisis de nesgos y disefio de controles en re!amén con las
funciones a su cargo.

15.Aplicar practicas y sistemas de seguimiento y evaluacion, que permitan la medicion de la |
gestion institucional de acuerdo con Ia planeacion de la entidad, en re[acuén con Ias
funciones a su cargo.

16.Las demas que le sean asugnadas por Ia autondad oompetente de acuerdo con el area de

desempefio. ¢
1. Los procesos contractuales del MINISTERIO son realizados de conformidad con la Ley de |

“contratacion Estatal. ;
2. Los derechos de peticion y consultas que se formulen en relacion con Ios prooesos de

contratacion que adelante el Ministerio y FONVIVIENDA son respondidos en los términos
que prevé la ley para dar transparencia.
3. Los informes para los organismos de control y otras Entidades publicas en matena de |-
contratacion administrativa son proyectados. oportunamente.

o~

Categoria. Tipo de entidades - : : L by :
Clases. Entidades piblicas de nivel nacaonal temtonal o cualqmer oficina en representacion del

Estado.
Categoria. Comumcamones utilizadas
Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, feleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacion . S g et
Clases. Escrita, digital, verbal,

resencial.

Normatividad de contratacion Estatal.
Conocimientos generales en derecho civil y comercial.

De desempefio:

L a asesoria juridica en los temas contractuales del Ministerio se realiza en los términos que Ia ley
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preve.

De producto:

Minutas, informes, conceptos

Titulo  Profesional en Economia, Negocios
Internacionales, Contaduria - Publica, |-
Relaciones Internacionales, Administracion de
Empresas; Comercio Exterior e Intemacional, |-

Ingenieria Industrial, Derecho y Administracion | _ o o
Publica. Sesenta y un (61) meses de experiencia

profesional relacionada

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley. . - it E

Titulo- -Profesional en . Economia, Negocios
Intenacionales, .- Contaduria ‘Publica, R
Relaciones Internacionales, Administracion de | Ochenta y cinco.(75) 'meses de experiencia
Empresas, Comercio Exterior e Intemacional, profesional relacionada.

Ingenieria Industrial, Derecho y Administracién D

Publica. UL IS 5

Tarjeta profesional en los casos exigidos porla |
Ley. : oSN
Titulo Profesional ‘en- Economia, Negocios
Intemacionales, Contaduria Pablica,,
Relaciones Internacionales, Administracion-de
Empresas, Comercio Exterior e Intemacional, |-
Ingenieria Industrial, Derecho y Administracion
Publica.

Sesenta y uri_ (61) meseé de ékperiencia

, . ST fesional relacionada
Titulo profesional adicional al exigido en el pro .

requisito “del respectivo' empleo, siempre: Y
cuando dicha formacion adicional sea afin con
las funciones del cargo. - . :

Tarjeta hmfesioﬁai en los casoé exigidos por la
Ley.' o - -

ARTICULO CUARTO.- Adicionar’ el perfil<del empleo Asesor, Codigo 1020, Grado 14, del
Despacho del Ministro, empleo de libre nombramiento y remocion, as:

Nivel: . Asesor )
Denominacion del Empleo: -_ -Asesor - .
Cédigo: 1-1020¢

Grado: ' v S L
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No. de cargos: Dos (2)
Dependencia: Despacho Ministro
Cargo del Jefe Inmediato: Ministro

~ Asesorar al Ministro sobre politica’ de'gestion de seguridad en el desarrolio de sus
actividades laborales con responsabilidad : soc;al

1. Ejercer control y vigilar el cabal cumplimiento de los manuales, programas, planes,-
normas Yy procedimientos y ordenes en el area de Seguridad Integral dispuestos por el
Ministro y entidades como el Ministerio de Defensa;, con el propésito de asegurar eI
personal y patrimonio del Ministro -~

2. Aprobar los procedimientos de segundad en el Ministerio

3. Dirigir, coordinar, controlar y supervisar el funcmnam;ento y operacion de Ios med|os y
servicios del sistema de seguridad.

4. Supervisar, controlar y acatar todos los procedlmientos y normas dlspuestas para la
seguridad integral del Ministro.

5. Inspeccionar permanentemente los bienes mmuebles en uso o en construccion del
Ministerio e informar las imegularidades, tomando'las medidas de protecmbn necesarias
con el fin de velar por la seguridad del Ministerio y sus directivos. "

6. Coordinar con las autoridades y organismos de seguridad a mvel departamental 0
municipal, de acuerdo con la situacion de emergenc:a que se pueda presentar a-nivel

. nacional, en el Ministerio..

7. Rendir los informes sobre: Ias actividades de acuerdo a lo dispuesto por el Mmlstro

8. Adelantar las investigaciones de los hechos delictivos que afecten los intereses del
Ministerio, en orden a su esclarecimiento, autores y perjuicios ocasionados, para lograr
Su recuperacion o indemnizacion.

9. Dirigir y coordinar el esfuerzo de blsqueda de inteligencia dentro y fuera del Ministerio
haciendo las recomendaciones y acciones en contrainteligencia requeridas.

10. Presentar al Ministro los planes, programas y. presupuestos necesarios que garahtlcen
una excelente proteccion y seguridad del Ministerio. - : .

11. Participar en forma activa, en el desarrollo,’mantenimiento-y mejora del Sistema de
Gestion de Calidad, en el modelo estandar de control intemo.y en los demas sistemas
de gestion, aplicando principios de autocontrol necesarios para‘el cumplimiento de Ia.
mision institucional. = =~ 1+

12. Aplicar, en relacién con las funclones asu cargo, la pohtica de informacion y gestu&n del
conocimiento del Ministerio. '

13. Implementar metodologias de anélisis de n&sgos y dlseno de controles en relamén con
las funciones a su cargo.

14. Aplicar précticas y sistemas de seguimiento y evaluac:bn que pemutan la medlcn‘)n de
la gestion institucional de acuerdo con la planeacion de la entidad, en reiacuﬁn con las
funciones a su cargo. -

15. Las demés que les sean asignadas por autoridad oompetenle de acuerdo con el area |

de desempefio.

1. La asesoria en los temas de.competencia del Ministerio se realiza con criterios de
eficiencia, eficacia y efectividad de conformidad con el marco legal vigente.
2. Los estudios, informes, conceptos, proyectos, e investigaciones que requiera el

Ministerio se realizan de acuerdo con cntenos de calidad y oportunidad, sustentados en el
marco legal vigente sobre la materia.

3. Las politicas, planes, programas, proyectos y actividades se-disefian, |mplementan
ejecutan y evaluan conforme a las directrices impartidas.
4, El desarrollo de los planes, programas y proyectos se implementan de acuerdo con los-|
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cronogramas establecidos.

Categoria. Tipo de entidades.

Clases. Entidades publicas de nivel nacional, terntonal 0 cualquier of cina en representacion del
Estado.

Categoria. Comunicaciones utilizadas

Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat e-mali teleconferenma foro wrtual)

Categoria. Informacion .

Clases. Escrita, digital, verhél' rasenmal

1. Conocimientos sobre gestién publica.

2. Conocimientos del marco legal que rige la actividad administrativa del Estado, de la
entidad y del Sector Administrativo de Vivienda.

3. Conocimiento del marco legal y conceptual que rige las actuacnones publtcas en Ias
materias de competencia del Ministerio. ~

Conocimiento en herramientas administrativas y operativas.

Planeacion estratégica y gestuﬁn gerenmal

Seguridad Integral .

Sistema de Gestion de Calidad

De desempefio: . |

Realiza los estudios que demanda la sequridad integral en el Ministerio

Noos

De producto:

Conceptos relacionados sobre Io de su competem:la Slstema de Gest:én de Cahdad en
continuo mejoramiento, modelo de gestlén mtegral de segundad

Titulo Profesional en Administracion policial o
Profesional en Criminalistica. |

e

Titulo -de- postgrado en la* modalidad - de
especializacion en areas relacionadas con Ias
funciones del empleo :

Cmcuenta Y. un . (61) meses de experiencia
profesmnal relacionada.

Tarjeta profesional en los casos exigidos porla |
Ley.

Titulo Profesional en Administracién policial; |-
Profesional en Criminalistica; grado de
Capitan o' grado superior- en las fuerzas
militares o de la Policia Nacional.

Setenta y -cinco (75) meses de. exhen'encia.
profesional relacionada. - -
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Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley. -

Titulo Profesional en Administracion policial; P> # &0/ ia .
Profesional en Criminalistica; grado de
Capitan o grado superior -en las fuerzas
militares o de la Policia Nacional.

Titulo profesional adicional- al- exigido:en el | Cincuenta y un. (51) ‘meses de expenencra
requisito del respectivo empleo, siempre y profes:onal relacnonada - .
cuando dicha formacion adlc:lonal sea afan con s

las funciones del cargo. - g 75 N

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

ARTICULO QUINTO.- Adicionar el perfl del empleo Asesor, Codigo 1020, -Grado 1; del Despacho
del Viceministro de Vivienda, empleo de libre nombramiento.y remocion, asi:-

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Codigo: - 1020 _

Grado: 11 ARG

No. de cargos: Dos (2)

Dependencia: Despacho del Viceministro de Vivienda
Cargo del Jefe Inmediato: | Viceministro'de Vivienda -

Conceptuar, revisar, elaborar y orientar en el érea de oonocum[ento los tramrtes y actos
administrativos de competencia del &rea'- o

1. Asesorar la toma de decisiones relacionados con Ios asuntos de competencia de la
Direccion de Inversiones en Vivienda de Interés Sociat. g

2. Asesorar y participar en la elaboracion de proyectos nonnatwos . actas administrativos que
se relacionen con las competencias de la Direccion, de Inversiones en \fwenda de Interés
Social.

3. Proyectar conceptos y respuestas en relacion con las sollcnudes y pettcnones mtemas y
externas que se remitan a la Direccion de-Inversiones en Vivienda de Interés Social.

4. Elaborar los documentos, estudios, presentaciones e informes que solicite: el Director de

* “Inversiones en Vivienda de Interés Social: :

5. Hacer seguimiento a los compromisos de la Direccion de Inversmnes en Vwienda de Interés
Social para rendir los informes requeridos por los entes de control y por otras entidades.

6. Asistir y participar en representacion del Ministerio o del Viceministerio de Vivienda o de la
Direccion de Inversiones en Vivienda de Interés Social en reuniones, consejos, talleres o
comités, cuando sea delegado

7. Participar en forma dctiva, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestion

~ de Calidad, en el-modelo: estandar de control interno y en los demés sistemas de gestion,
aplicando principios de autocontrol necesarios para el .cumplimiento de la - mision
institucional.

8. Aplicar, en relacion con las func1ones asu cargo Ia politica de 1nforma<:10n y gestion del

conocimiento del Ministerio. -

Implementar metodologias de andlisis de riesgos y disefio de contro!es en relacuén con las

©w
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funciones a su cargo. ' :
10. Aplicar practicas y sistemas de seguimiento y evaluacion, que permitan la medicion de la
gestion institucional de acuerdo con la planeacion: de la “entidad, en relacion con las
funciones a su cargo. . -
11. Las demés que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio. St : :

. Los actos administrativos emitidos por el 4rea se elaboran den
cumplimiento a los procedimientos establecidos. L n S
Los documentos proyectados por el drea cumplen con la normatividad vigente.

El seguimiento a los procesos que desarrolla el 4rea presenta parametros dados dentro de la
estion de calidad. S R A ROt S S

tro de los términos legales dando

wn

Categoria. Tipo de entidades. ' -

Clases. Entidades publicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en representacién del
Estado.

Categoria. Comunicaciones utilizadas YA

Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

Categoria. Informacién
Clases. Escrita, digital, verbal,

resencial.

Normatividad ambiental, habitacional 'y temitorial.
Interpretacion y aplicacion de la normas del sector.
Normatividad legal, procedimental y reglamentaria.
Disefio de formatos y minutas. '
Casuistica sobre el tema.

De desempefio:

Cumplimiento de los indicadores y del plan de accion.
De producto: ' R

Proyectos de actos administrativos, lineamientos de politica e indicadores de seguimiento; informes,
estudios técnicos y metodologias. ' '

Titulo Profesional en Derecho, - Ingenieria
Civil, Arquitectura, Ingenieria Geografica, |
Ingenieria Catastral, Geologia, Economia,
Administracion de Empresas, Administracion |
Publica, Ingenieria Industrial. "

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

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos
rlaLey.

Titulo Profesional en Derecho, ‘Ingenieria | '

Civil, Arquitectura, Ingenieria Geografica, | Sesenta (60) meses de experiencia profesional
Ingenieria Catastral, Geologia, Economia, | relacionada.

Administracion de Empresas, Administracion ' - )
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Publica, Ingenieria Industnai

Tar]eta profesmnal en !os casos requendos

ior la Lei | o
Titulo Profesional en Derecho, Ingenieria _ '

Civil, Arquitectura, Ingenieria Geogréfica, |

Ingenieria -Catastral, Geologia, Economia;.

Administracion de Empresas, Administracion

Publica, Ingenieria Industrial..... } W
RN : Tremta y seis (36) meses de expenencra profesmnal

Titulo profesional adicional al exigido en el relamonada

requisito del respectivo empleo; ‘siempre -y, | *

cuando dicha formacién adicional sea afin

con las funciones del cargo . - :

Tarjeta profesional en los casos requendos
por la Ley. _ _

ARTICULO SEXTO.- Adicionar el perfil -del ‘empleo Asesor Cédlgo 1020, Grado 13 del
Viceministerio de Vivienda, empleo de libre nombramiento. y remomén asi

IR R TR T
Nivel: : Asesor L -
Denominacién del Empleo: Asesor
Cddigo: 11020 -

Grado: ' 13

No. de cargos. Siete (7)

Dependencia: Despacho del Viceministro de Vivienda
Cargo del Jefe Inmediato: Viceministro de Vivienda

Apoyar al Viceministro en los procesos jurfduoos y de contratacion estatal en el marco de las polihcas
programas del sector, incluida la contratacion con org anismos mtemac:onales de crédito externo.

1. Apoyar juridicamente al Viceministro en la preparacion de-los conceptos juridicos que se
requieran en el marco de las politicas establecidas

2. Apoyar juridicamente al Viceministerio durante. la etapa precontractual, contractual y
postcontractual, con fundamento en la legislacion y jurisprudencia.aplicables y atendiendo
las reglamentaciones vigentes al interior de la Entidad, al igual que las politicas, normas y
procedimientos de organismos internacionales, segun el caso.

3. Preparar los conceptos que en materias especiales de caracter contractual le sean
solicitados por el despacho de la Viceministro.

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

5. Realizar el seguimiento y supervision de los proyectos o convenios y contratos suscritos 0 a

cargo del Viceministerio que le asean asignados por el Viceministro.

Asesorar en las consultas y tramites que se pongan a su consideracion. .

Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sisterna de Gestién

de Calidad, en el modelo estandar de control intemo y en los deméas sistemas de gestion,

aplicando principios de autocontrol necesarios para_el cumplimiento de la mision

~No
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institucional. ) SRTTAREY S 4

8. Aplicar, en relacién con las funciones a su cargo, la politica de -informacioén y gestion del
conocimiento del Ministerio. =

9. Implementar metodologias de anélisis de riesgos y disefio de controles en relacion con las

- funciones asucargo. -

10. Aplicar précticas y sistemas de seguimiento y evaluacion, que permitan la medicion de la
gestion institucional de acuerdo con la planeacion de la entidad, en relacion ‘con las
funciones a su cargo. s ,

11. Las demés que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el drea de
desempefio.Apoyar la implementacion de nuevos esquemas para impulsar la oferta de
crédito. - : ) o R X '

1. Los conceptos juridicos estan acordes con el marco de la politica del Ministerio. _

2. La etapa precontractual, contractual y postcontractual; cumplen con lo establecido en la
normativa. , . '

3. Los proyectos de estudios previos, pliegos de condiciones, términos de referencia y demas

- documentos 'son revisados y analizados en debida forma. -

Categoria. Tipo de entidades. e

Clases. Entidades publicas de nivel nacional: eitortal o' cualquier oficina en representacion del
Estado. R

Categoria. Comunicaciones utilizadas .- :

Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

Categoria. Informacion

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial. .. -

Conocimientos en.Constitucion Politica - - -~ .

Fundamentos en Plan Nacional de Desarrollo.:. ="
Politicas y normatividad del sector. .. .

Normativa en materia legal y contractual - . '

Gesti6n de Proyectos. S -

Conocimientos ejecucion proyectos recursos intemacionales y de cooperacion

De desempefio: Ay

Cumplimiento de los indicadores -
De producto: .
Estudios sobre poblacion, politicas sobre servicios publicos, documentos de investigacion, informes

de gestion, instrumentos de planificacion, presupuestos, -manejo de recursos del crédito y
cooperacion internacional, planes sectoriales de agua potable y saneamiento basico

Titulo Pr‘ofesiqna! en Derecho. o

Titulo-de postgrado -en la modalidad de Cuarenta y seis (46) ‘meses ~de experiencia
especializacién ‘en ‘aréas afines -con’ las profesional relacionada. - S
funciones del cargo. : ' o f '

Tarjeta profesional en ‘los ¢asos requeridos

por la Ley. _ . ' )
NG
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Titulo Profesional Derecho

“Setenta (70) meses de expenencna profesmnai
reIacuonada . .

Tarjeta profesional en los casos requendos
por la Ley.

Titulo Profesuona! en ‘Derecho
1 Y JCEE THE
T|tulo profesuonal adicional al exngido en e! 3 \ RIS REEE:
requisito del respectivo empleo, siempre y | Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
cuando dicha formacion adicional sea aﬁn profesional relacionada.
con las func:onesdel cargo SRR F0 B AT e G

Tarjeta profesrona! en Ios €asos réq_ueridos'
por la Ley.

ARTICULO SEPTIMO.- Adicionar el perfil del empleo. Profesional Especializado; Cédigo 2028,
Grado 20, t_ie la Oficina Aseso'_ra _d'er F-'Ianea'ciém ‘empleode carrera administrativa, asi:

b i .

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Especializado... -
Codigo: SR (2028 o :

Grado: . 20 <

No. de cargos: Doce (12) -

Dependencia: 0. - i Donde se ubique elcargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supérvision directa ™ -

Acompariar técnica y metodolégicamente al Ministerio de Vivienda; Ciudad y. Territorio. en:la
consolidacion, ajuste e implementacion ‘de los procesos de formulacion, seguimiento y
evaluacién de documentos. CONPES 'y .politicas sectoriales: Igualmente, acompaiiar -la
participacion del Ministerio en los procesos derivados de la agenda social del gobierno namonal

articularmente 10s relacionadas con la sistema de proteccion y promocion social.

1. Acompafiar la participacion del Ministerio en los procesos .de formulacion-de los -
documentos Conpes relacionados con el sector Vivienda, Ciudad y Territorio.

2. Gestionar con las diferentes dependencias y entidades del sector los reportes -
correspondientes al monitoreo y seguumlento de Ios compromisos establecidos en !os
documentos Conpes.

3. Acompaiiar y articular la pamcapacmn del Mlmsteno de leenda Ciudad y Terntono en los
comités, mesas técnicas y reuniones relacionadas con las politicas, planes y programas de
la agenda social del gobierno nacional; donde.el Ministerio parttclpa,‘reahzar seguimiento a
los compromisos. que de éstos se deriven, asi como atender, en conjunto.con las diferentes
dependencias, los requerimientos de informacion y propuestas de politicas que se generen. -

4. Acompafiar la participacion del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Teritorio en los procesos
de concertacion relacionados con las minorias étnicas.

5. Coadyuvar en la propuesta de metodologias y procedlmlenlos para .la formulacion, el
segmmlento y la evaluacion de Ias politicas piblicas del sector, y acompafiar a las. 4reas A
del Ministerio en la formulacion de las politicas que se definan.

6. Coadyuvar en la preparacion de los informes de gestion requeridos por el despacho del
Ministro, organismos del Estado y demas agentes externos para verificar el avance de los |-

programas del sector.
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7. Preparar los informes sobre las actividades relacionadas con las funciones del cargo, con la
oportunidad y periodicidad requeridas para presentarlos a consideracion del jefe inmediato.

8. Participar en forma activa; en el desamollo, 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 mision
institucional. RS

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

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

11. Aplicar préacticas y sistemas de seguimiento y evaluacion, que permitan la medicion de la

gestion institucional de acuerdo con la planeacion de la entidad, en relacion con las

funciones de su cargo.

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

desemperio. - - APRTCLRE

1. La formulacion, el seguimiento y la evaluacion de-
obedecen a metodologias establecidas. :

2. Los reportes de monitoreo de seguimiento a los compromisos de CONPES y Politicas
sectoriales son realizados para estructurar informes integrales de-anélisis. -

3. Los informes de gestion requeridos por el despacho del. Ministro, organismo del Estado
demas agentes extemo son presentados en la oportunidad.

4. Los procesos de formulacion, seguimiento y evaluacién de politicas, se promueven y
orientan adecuadamente. o

politicas publicas y CONPES del sector

Categoria. Tipo de entidades. :
Clases. Entidades publicas de nivel nacional.

Categoria. Comunicaciones utilizadas. - R
Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual).
Categoria. Informacion. - _
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

€

Conocimiento en procesos. de formulacion, - andlisis y
programas o proyectos multisectoriales. -
Conocimiento en fundamentos tedricos de las politicas piblicas, la gestion publica y las finanzas
publicas.

Conocimiento en metodologias Marco Légico para la formulacion de politicas, programas y
proyectos

Conocimiento de los sistemas de informacién relacionados con la formulacion, seguimiento y
evaluacion de las politicas publicas del gobierno nacional.

Capacidad en el andlisis y gestion organizacional. iz

Conocimiento en las politicas de promocion y proteccion social del gobierno nacional.
Conocimiento en las politicas del sector.

Conocimiento del Plan Nacional de Desarrollo.

evaluacion. de politicas publicas,

De desemperio:

Procesos relacionados con la formulacion, el seguimiento y la evaluacién de las politicas
publicas del sector administrativo y otras entidades del sector donde participa el Ministerio.

De producto:

Documentos de metodologia y procedimiehtdg.
Informes de gestion e
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Documentos Conpes y de politica

Titulo en  Gobiemo . y  Relaciones
Internacionales;  Administracion  Publica;
Gobiemo; Ciencia Politica y Gobiemo; Ciencia
Politica, Gobierno y Relaciones
Intemacionales. : A ‘
Treinta y uno (31) meses’ de expenencla
Titulo de formacién avanzada en la modalidad profesronal relacmnada

de especializacion en areas afines-con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en Ios casos extgldos por Ia
Ley. Lok : '

Titulo -en ~ Gobiemo y -Relaciones
Internacionales;  Administracion - Publica; < AL :
Gobierno; Ciencia Politica y Gobierno; Ciencia Vo
Politica, Gobierno y Relaciones

Intemacionales. = .

Clncuenta y cmco (55) meses de expenenc:a .
pmfesaonal relacionada.

Tarjeta profesional en los casos exigidos porla i
Ley. &
Tituo en  Gobiemo y  Relaciones
Internacionales;  Administracion  Publica;
Gobiemo; Ciencia Politica'y Gobiemo; Ciencia
Politica, Gobierno y Relaciones
Internacionales.

SRR R ‘Treinta y ‘uno (31) meses de expenenma
Titulo. profesional adicional al requerido en el | profesional relacnonada .
requisito, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

ARTICULO OCTAVO.- Adicionar el perfil del empleo Profesional Especializado, Cédigo 2028,
Grado 20, de la Oficina Asesora de Planeacion, empleo de carrera administrativa, asi: '

Nivel. Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
| Cadigo R | 2028 |
Grado | 20
No de cargos Doce (12)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supenvision directa
AREA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION
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‘Brindar asesoria y acompafiamiento én los proceso de gestion de recursos, formulacion,
seguimiento y evaluacion de proyectos de inversion y la administracion del Banco de Proyectos del
mesteno el Sector. :

1. Bnndar asesoria y acompaﬁam:ento en Ios procesos de mscnpcnén y actuahzacnén de los
proyectos de inversion en el Banco de Proyectos de lnversnén - BPIN para la programacion y
ejecucion del Presupuesto General de la Nacion.

2. Brindar asesoria y acompafiamiento en los diferentes tramites presupuestales relacionados con
los proyectos de inversion del Presupuesto General de la‘Nacion con de ﬁn de que se reahcen las
modificaciones y autorizacionés presupuestales solicitadas.

3. Realizar el seguimiento a la ejecucion-de los proyectos de inversion definidos en €l Presupuesto
General de la Nacion con el fin de asegurar su ejecucion. -

4. Implementar los procesos de capacitacion de los instrumentos de planificacion, las- metodologias
y sistemas de informacion relacionados-con la formulacion, seguimiento y evaluacion de proyectos |
para fortalecer las capacidades técnicas del capital humano del Sector.
5. Apoyar la gestion de los diferentes fondos financiados con recursos del presupuesto-general de la |
Nacion:'en los cuales se requiera el concurso de la oficina. :

6. Documentar pmced:mlentos en los temas de su competencia para proponer las actualuzacmnes
necesarias. o

7. Apoyar el seguumtento aI prooeso de ejecucujn de !os programas y proyectos de inversién de la|
Banca Multilateral y la Cooperacién Técnica Internacional de acuerdo con los trémites establecidos.
8. Apoyar en la revision y actualizacion de los procesos y procedlmientos relacionados con la
gestion de recursos de la Banica Multilateral y Cooperacion Técnica Intemac;onal para garantizar su
alineacion con el Sistema de Gestion de Calidad.

9. Apoyar en el disefio y validacién de indicadores de seguimiento a los programas de inversion
financiados con recursos de la Banca Multilateral y de Cooperacion Técnica Intemacmnal con el ﬁn
de asegurar su concordancia con los sistemas de seguimienito.

10. Participar en forma activa, en-el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestion de
Calidad, en el modelo estandar de control intemo y en los ‘deméas sistemas de gestlon aphcando
principios de autocontrol necesarios para el cumplimiento de la mision institucional.

11. Aplicar, en relacion con las funciones a su cargo, la politica de informacion y gestlén del
conacimiento del Ministerio.

12. Implementar metodologias de andlisis de riesgos ‘y disefio de controles en relacion con las
funciones a su cargo: . £ :

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

14. Las demas que le sean asugnadas por la autondad competente de acuerdo con el area de
: desem pefio. - -

El banco de pmyecto opera temendo en cuenta Ios Ilneamlentos estab!emdos por el GObIBfﬂO
Nacional y permite articular las politicas nacionales con los programas regmnales de una forma
efectiva.

Los proyectos inscritos en el BPIN tienen un adecuado seguamlento

El seguimiento al proceso de ejecucion de los programas y proyectos de mversnén financiados con |
recursos de la Banca Multilateral y Cooperacién Técnica Internac:onal se realiza a los
procedimientos establecidos. -

Los procesos y procedimientos relacionados con la gestrbn de recursos de la Banca Multalateral y
Cooperacion Técnica Internacional estan alineados con el Sistema de Gestion de Calidad. -
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Categoria. Tipo de entidades.Clases. Entidades piblicas de:nivel nacional, teritorial o cualquier
oficina en representacion del Estado.Categorfa. Comunicaciones utilizadasClases. . Verbal,
telefonica, virtual (chat,- e-mail; teleconferencia,.foro virtual)Categoria. . InfonnacmnCIases Escnta
digital, verbal, presencial. . .

Normas generales de Hacienda Pablica, — - . LT e

Normas que componen el Estatuto Orgénico de Presupuesto

Fundamentos en instrumentos de planeacion y de politica: -

Conocimiento del.Plan Nacional de Desarrollo.-

Fundamentos en formulacion de indicadores. .

Conocimientos en formulacion, ejecucion y seguimiento de proyectos y. programas ﬁnanc:ados con
recursos de la Banca Multilateral y Cooperacion Técnica Internacional, o .

De desempefio: i AN i o K : -
Procesos relacionados con la geshbn recursos en eI marco del banoo de proyeclos de mvers:én

De producto: i
Registros de proyectos en el Sistema Umﬁcado de Inversmnes y Flnanzas Publlcas, neglstro de*
seguimiento a proyectos en el sistema de Seguimiento a Proyectos.de: Inversion, documento-de
procesos y procedimientos de la gestién de recursos de la'Banca Multilateral'y Cooperacion: Técnica
Internacional, informes de seguimiento a programas y proyectos dei mversnon de la Banca

Multilateral y de Coope rac:bnTécmca Internacional. 2~ .- : iy

Titulo Profesional en Derecho, Administracion |
de Empresas, Administracion Pablica,
Contaduria Publica, Economia, Ingenieria .-
Industrial, Ingenieria Financiera, Ciencia politica.
Titulo de postgrado en la modalidad de. '
especializacion en areas relacionadas con las |
funciones del cargo. |

Tarjeta profesional en los casus exlgldos por Ia
Ley.

Treinta Y uno (31) meses de expenenc;a
- profes&onal relamonada o

Titulo Profesional en Derecho, Administracion. |
de Empresas, Administracion Publica, ek € e ) _ . e
Contaduria Publica, Economia Ingenieria | Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
Industrial, Ingenieria Financiera, Ciencia politica. | profesional relacionada.

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

Ley. SHE f drnis

Titulo Profesional en Derecho, Admiinistracion
de Empresas, Administracion Piblica,
Contaduria Pablica, Economia, Ingenieria
Industrial, Ingenieria Financiera, Ciencia politica.
Titulo profesional adicional al exigido en el
requisito, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo.
Tarjeta profesional en los casos exugidos por la-
Ley. : .

SN

.
4 1

" | Treinta y uno (31) meses de expenenc:a '
| profesional relacionada. -

ARTICULO NOVENO.-- Ad|0|onar el perﬁl del’ empieo Profesional Especializado, Cédigo 2028,
Grado 13, de la Subdireccion de Politicas de Desarrollo Urbano y Teritorial, empleo de carrera

administrativa, asi:

N | J
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Nivel: PROFESIONAL NUMERO OPEC 54453
Denominacién del Empleo: - | PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cédigo: 2028 . - W L
Grado: CustionT R X

No.decargos: .-~ - Dos(2) Nk
Dependencia: Donde se ubique el cargo "

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Definir, orientar, analizar, participar, identificar y evaluar los elementos técnicos y conceptuales

para la formulacion, divulgacion y seguimiento, disefio y evaluacion de la politica de desarrollo

territorial para que sea implementado en las regiones.

1. Participar en el disefio, organizacion y seguimiento de la politica de desarrollo teritorial
para su implementacion en las regiones estratégicas en el marco de desarrollo sostenible.

2. Participar en la identificacion y jerarquizacion de regiones funcionales, con fines de
desarrollo sostenible, planificacion y asistencia técnica dirigida.

3. Participar y orientar temas relacionados con la politica de desarrollo territorial para ser
implementado en la Nacion R e

4. Desarrollar la evaluacion y conceptualizacion de la politica de desarrollo territorial para los
procesos de integracion regional y ordenamiento teritorial. _

5. Apoyar los procesos contractuales y de interventoria que le sean delegados por su

superior,
6. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio. o <

1. Las normas, procesos y procedimientos de ordenamiento y desarrollo territorial que
elabore la direccion se ajustaran a la normatividad vigente en la materia. |

2. Las politicas e indicadores de seguimiento seran concordantes con los objetivos de la
normativa vigente en materia de desarrollo temitorial y con la poliica de desarrolio |
urbano y teritorial establecidaen los planes de desarrollo nacional.

3. Los estudios, instrumentos técnicos y metodologias incorporan los aspectos legales

necesarios para su viabilidad juridica.

Categoria. Tipo de entidades. A ' = ke -
Clases. Entidades publicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en representacion del
Estado.

Categoria. Comunicaciones utilizadas ~ e '

Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

Categoria. Informacién
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

En planeacion, ordenamiento, desarrollo urbano y teritorial, nomas en la materia.
Metodologia de investigacion y/o disefio; formulacion e implementacién y seguimiento en
politicas, planes, programas y proyectos. © =~ " : '
Manejo y gestion de recursos.

Manejo y gerencia de proyectos.

De desempefio: -

Cumpli}niento de los indicadores y del plan de accion.
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De producto: MY e W TR A

Proyectos de actos administrativos-,'I'iné‘amientos de politica e indicadores de seguimiento;.
informes, estudios técnicos y metodologias. - ¥

Titulo Profesional en Ingenieria Geogréfica, |
Ingenieria Catastral, Ingenieria ~Agricola;
Ingenieria - Ambiental, « - Ingenieria - -Civil,|
lngenieriaIndustrialyEconomia. ' o

Diez (10) meses de expenenma profe310nal

Titulo de postgrado en.la modaildad de relacuonada

especializacion en areas afines con las :
funciones del cargo. Ll e e

Taneta profesnonal en los casos requendos por

Titulo Profesional en Ingenieria Geogréfica,
Ingenieria . Catastral, - Ingenieria  Agricola, |-
Ingenieria  Ambiental, Ingenieria  Civil,
Ingenieria Industrial.y Economia. .

Treinta y cuatro (34) meses de expenenc:1a
profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por | .

la Ley. <
Titulo Profesional en Ingenieria Geografica,
Ingenieria Catastral, Ingenieria ~:Agricola, |~~~ .0

Ingenieria ~ Ambiental, . Ingenieria  Civil, | AN
Ingenieria Industrial y Economia. :

Titulo profesional adicional al exigido en el Diez (10) meses de expenenma profesuonal
requisito del respectivo empleo, siempre y | relacwnada .
cuando dicha formacion adicional sea afin con -
las funciones del cargo.

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

ARTICULO DECIMO.- Modificar el perfil del empleo Secretario Ejecutivo del Despacho del
Viceministerio de Agua y Saneamiento Bésico, Cddigo 4212, Grado 24, empleo de libre

nombramiento y remocion, asi:

Nivel: - : .| Asistencial .

‘Denominacién del Ernpieo Secretario Ejecutivo del Despacho del \.fcemmlstro

Codigo: 4212 L

Grado: 24

No. de cargos: : “{Uno (1) |

Dependencia: Despacho Viceministro de Agua y Saneamignto
Basico

Cargo del Jefe Inmediato: Viceministro de Agua y Saneamiento Basico. . .

N . J
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3. Confirmar la agenda diaria.y compilar oportunamente la documentacion necesaria para facilidad de
4. Recibir y efectuar Ilamadas telefonicas para tomar nota de ellos y transmitir los mensajes |
5. Realizar los trémites pertinentes- para las comisiones ‘de viaje del Viceministro de Agua y |
| 6. Revision de las solicitudes dé correo electronico recibidas por el Despacho dei Viceministerio de

7. Manejar y controlar el archivo fisico del 4rea con el fin de mantener actualizada la documentacion.

9. Recibir y controlar datos, elementos y comespondencia, relacionados con los asuntos de

/r “Por ia.cua_l se ad_icidna y'modiﬂca el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los \

empleos de la planta de personal del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio”

Apoyar administrativamente los procesos y actividades requeridas en la formulacion, implementacion de
la politica, planes, programas, proyectos v requlacién en materia habitacional y desarrollo territorial.

1. Manejar, organizar y controlar la agenda del Viceministro con el fin de llevar una planeacién laboral.

2. Preparar conforme instrucciones del jefe inmediato lo relacionado con las reuniones que se lieven a
cabo en el despacho del Viceministro de Agua y Saneamiento Bésico con el fin ‘de organizar las
actividades laborales. ¢~

las mismas.

correspondientes de acuerdo a instrucciones impartidas por el jefe inmediato. -
Saneamiento Basico. .

Agua y Saneamiento Basico para dar el tramite correspondiente: :

8. Solicitar al area administrativa el pedido de elementos de papeleria requerido para el gjercicio de las
actividades de la dependencia. :

competencia del drea o dependencia. : : : :

10. Participar en el disefio, organizacion, coordinacion, ejecucion para el control de planes, programas y
proyectos de actividades técnicas y/o administrativas de la dependencia. :

11. Proponer el disefio y la formulacion de procedimientos y sistemas atinentes a las areas de- |
desempefio, con miras a optimizar la utilizacién.de recursos disponibles.

12. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y
periodicidad requeridas para la planeacion interna. " _

13. Aplicar conocimientos y asistencia administrativa para generar nuevos productos. y/o servicios,
efectuar aplicaciones de los ya existentes y desarrollar métodos de produccion. .

14. Alimentar y actualizar el banco de datos que maneje la dependencia con el fin de tener actualizado |
la base de datos ) B .

15. Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestion de
Calidad, en el modelo estandar de control intemo y en los demas sistemas de gestion, aplicando
principios de autocontrol necesarios para el cumplimiento de la mision institucional. ‘

16. Aplicar, en relacion con las funciones a su cargo, la politica de informacion y gestion del
conocimiento del Ministerio.

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

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

19. Las demés que le sean asignadas por-la -autoridad competente, de acuerdo con el .area de
desempefio. _

Categoria. Tipo de entidades. NI .
Clases. Entidades publicas de nivel nacional, territorial 0 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, resencial, - :

Conocimientos basicos de la estructura organizacional de la entidad

Conocimientos basicos en redaccion, ortografia, técnicas de oficina. _
Conocimientos en informética basica (Windows, Word, Excel, Power Point, Internet y Correo
Electronico). - '

N
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Capacitacion en Atenmén al Usuano . T
Principios de administracion de bases de datos.
Capacitacion en Atencion al Usuario

De desempefio; .|

b

Observacion real del puesto de trabajd;

De producto:

Sistema de informacion de correspondencia actualizado, respuestas a consultas inherentes a su cargo
dependencia, informes periédicos de seguimiento. e

Aprobacién de tres (3) -afios. de -educacion |- Seis (6) meses de expériencia relacionada.
superior en Sistemas, Administracion de{- * - - :

Empresas, Administracion Publica,
Archivistica, Economia, Secretariado Ejecutivo
Secretariado General o Comercial,

Secretariado Ejecutivo Secretariado General 0
Comercial, Secretariado bilingiie, Secretariado
ejecutivo - sistematizado,  administracion -.
ofimatica, Sistemas de informacion y | -
documentacion. - AT

Aprobacion de dos (2) afios de educacion | Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada
superior en Sistemas, Administracion de| - - < ‘ =

Empresas, Administracion *©  Publica, |
Archivistica, Economia, Secretariado Ejecutivo
Secretariado  General © Comercial,

Secretariado Ejecutivo Secretariado General 0
Comercial, Secretariado bilinglie, Secretariado
gjecutivo  sistematizado, - -administracion
ofimética, Sistemas de informacion 'y

_documentacion. " i
Diploma de Bachiller Cuarenta y dos (42) meses de experiencia relacionada |

ARTICULO DECIMO PRIMERO.- La presente Resolucion rige a partir de su expedicion y adiciona
~ en lo pertinente la Resolucion 002 de 2011 y modifica el empleo de Secretario Ejecutivo cédlgo 4212
Grado 24 contenido en la Resolucion 174 de 2012. e
| couuuiausssvcumpmse i
Dadaen Bogota D.C; alos .26 JUN. 2012 .

Elaboro:  Maria de Jesiis Quintero Mmroy — Confratista Grupo de Talento Huma

Revisé:  Constanza Martinez Guevara — Coordinedora Grupo de Talento Hum
Marien Garcla Totres- Profesional Espedializado Talento Humano
Sheila Montoya - Asesora Secretaria General

Aprobs:  Germén Cérdoba Ordofiez — Secretario




