Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio
Republica de Colombia
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"Por la cual se adiciona y modifica 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 Constitucion Politica Nacional, el literal g) del articulo
61 de la Ley 489 de 1998 y el numeral 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015,

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 Constitucién Politica de Colombia
y demas disposiciones legales, dirigir las funciones de administracién de
personal conforme a las normas sobre la materia.

Que el articulo 15 de la Ley 909 de 2004 establece que es funcion 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 establece Ia competencia
del Jefe del Organismo para efectuar la adopcién, adicién, modificacién o

actualizacion del manual especifico de funciones y competencias laborales de |a
Entidad correspondiente.

Que mediante Resolucién No. 0797 del 12 de diciembre de 2014, se actualizé y
ajusto el contenido funcional de los empleos: las competencias comunes a los
empleados publicos y las comportamentales; y los requisitos de estudio vy
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 atendiendo los criterios de la regulacién vigente aplicable a Ila
materia.

Que el sefior Viceministro de Vivienda mediante memorandos No.
2015IE0000957 y 2015IE0001943 de 2015 solicitd realizar los tramites
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correspondientes para reubicar los empleos de Profesional Especializado,
codigo 2028, grado 24, de la Direccién de Espacio Urbano y Territorial y los de
Profesional Especializado, codigo 2028, grado 23, Profesional Especializado,
cédigo 2028, grado 17, Profesional Especializado, cddigo 2028, grado 12 que
se encuentran en la Subdireccién de Asistencia Técnica y Operaciones Urbanas
Integrales y el empleo de Profesional Especializado, codigo 2028, grado 13 de
la Subdireccion de Politicas de Desarrollo Urbano y Territorial con el fin de
fortalecer la Subdireccién de Promocién y Apoyo Técnico de la Direccion de
Inversiones en Vivienda de Interés Social en el cumplimiento de sus funciones
y asi mismo, en la implementacion de una estrategia de regionalizacién para
garantizar una asistencia técnica a las entidades territoriales donde se ejecutan
proyectos de vivienda de interés social o de interés prioritario en el marco de
los programas del Gobierno Nacional.

Que el Director de Inversiones en Vivienda de Interés Social mediante
memorando No. 2015IE0001969 de 2015 solicita realizar los tramites
tendientes para reubicar el empleo de Profesional Especializado, codigo 2028,
grado 18 de la Subdireccién del Subsidio Familiar de Vivienda para ser ubicado
en la Direccion de Inversiones en Vivienda de Interés Social, teniendo en
cuenta que al citado empleo se le establecieron funciones que reportan
directamente al Director con el proposito de dar cumplimiento con los criterios
de eficiencia, eficacia y efectividad en el logro de las metas establecidas en la
Direccion.

Que el Viceministro de Vivienda mediante memorando No. 2015IE00005804 de
2015 solicita redistribuir y en consecuencia adicionar el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales del empleo de Profesional Especializado,
codigo 2028, grado 24 teniendo en cuenta que se requiere contar con un
profesional que apoye juridicamente, en especial, aquellas funciones
relacionadas con la formulaciéon e implementacion de instrumentos juridicos
para la reglamentacion de la politica publica de vivienda, la asignacion de
subsidios familiares de vivienda y la financiacion de vivienda; Profesional
Especializado, cédigo 2028, grado 23 para apoyar con eficiencia, eficacia y
oportunidad la prestacion de las actividades necesarias para el cumplimiento
de las funciones de Fonvivienda, en especial aquellas relacionadas con la
administracion y ejecucion de recursos del Presupuesto General de la Nacion
para la asignaciéon de subsidios familiares de vivienda, asi como la gestion
financiera para el reintegro de los recursos de los subsidios familiares de
vivienda por vencimiento, declaratoria de incumplimiento y demas causales
establecidas por la ley; y Técnico Administrativo, cdédigo 3124, grado 16 para
que apoye las funciones relacionadas con la consolidacion de informes vy
actualizacion de los sistemas de informaciéon a la Direccion de Inversiones en
Vivienda de Interés Social empleos que actualmente se encuentran en la
Direccion del Sistema Habitacional.

Que adicionalmente el Viceministro de Vivienda mediante memorando No.
2015IE0002337 de 2015, solicita adicionar un perfil al empleo de Asesor
codigo 1020, Grado 13 del Despacho del Viceministro de Vivienda para que
apoye el seguimiento a los proyectos de vivienda de interes social en el marco
de las funciones sefaladas en el articulo 15 del Decreto 3571 de 2011 y para la
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realizacién de los fines propuestos en la politica de vivienda proyectada por el
Gobierno Nacional.

Que el Jefe de la Oficina Asesora Juridica mediante memorando No.
2015IE0004584 de 2015 solicita adicionar un perfil para el empleo de
Profesional Especializado, cédigo 2028, grado 22 asignado al Grupo de
Conceptos, con el fin de fortalecer el Grupo de Procesos Judiciales que tiene
bajo su responsabilidad la defensa judicial, medios de control de procesos
administrativos, civiles, laborales, reivindicatorios, pertenencia y penales,
sumado a la defensa judicial del Ministerio y Fonvivienda en asuntos de
convocatorias a audiencias de conciliaciéon extrajudicial y judicial.

Que mediante memorando No. 2015IE0006520 de 2015 el Jefe de la Oficina
Asesora de Planeacién (E) solicita distribuir los empleos de Profesional
Especializado, codigo 2028, grado 13 y Profesional Universitario, cédigo 2044,
grado 11 a la Secretaria General para que desarrollen las funciones de
implementacién del Sistema Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-

SST en el Ministerio, de conformidad con lo dispuesto en el Decreto 1443 de
2014.

Que mediante memorando No. 2015IE0009145 de 2015 el sefior Secretario
General, solicita se adicione un perfil al profesional especializado grado 22 que
se encuentra vacante en la Direccion del Sistema Habitacional para ser
reubicado en la Subdireccion de Servicios Administrativos para fortalecer el
Grupo de Soporte Técnico y Apoyo informatico con personal de planta con el
fin de profesionalizar dicho Grupo y de esta manera optimizar el proceso de
respuesta a los requerimientos que surgen con la implementacion de cada una
de las herramientas adquiridas, asegurando su mantenimiento y actualizacion
asi como, la continuidad de cada uno los procesos de apoyo y misionales
involucrados en la mismas del Ministerio como de Fonvivienda.

Que mediante memorando No. 2015IE0009322 de 2015 el Jefe de la Oficina
Asesora de Planeacién (E) solicita modificar y/o ajustar el propdsito principal y
las funciones de los empleos de Profesional Especializado, codigo 2028, grado
24, Profesional Especializado, cddigo 2028, grado 23, Profesional
Especializado, cédigo 2028, grado 20, Profesional Especializado, codigo 2028,
grado 17 - dos (2), Profesional Especializado, cédigo 2028, grado 16,
Profesional Especializado, cédigo 2028, grado 13 y Técnico Administrativo,
Cédigo 3124 Grado 07, lo anterior con el fin de cumplir con los nuevos
compromisos y obligaciones de la Oficina Asesora de Planeacion.

Que el Grupo de Talento Humano estudié las solicitudes de adicion efectuadas
y encontré procedente adicionar el Manual Especifico de Funciones y de

Competencias Laborales de los empleos de |a planta de personal del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio asi:

 Despacho de Viceministro de Vivienda
Asesor, codigo 1020, grado 13

e Direccién de Inversiones en Vivienda de Interés Social
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Profesional Especializado, codigo 2028, grado 24
Profesional Especializado, cédigo 2028, grado 23
Técnico Administrativo, cédigo 3124, grado 16

¢ Subdireccion de Promocion y Apoyo Técnico
Profesional Especializado, codigo 2028, grado 24
Profesional Especializado, codigo 2028, grado 23
Profesional Especializado, cédigo 2028, grado 17
Profesional Especializado, cédigo 2028, grado 13
Profesional Especializado, codigo 2028, grado 12

e Oficina Asesora Juridica
Profesional Especializado, codigo 2028, grado 22

e Secretaria General
Profesional Especializado, cédigo 2028, grado 13
Profesional Universitario, coédigo 2044, grado 11

¢ Subdireccion de Servicios Administrativos
Profesional Especializado, codigo 2028, grado 22

Que el Grupo de Talento Humano estudio las solicitudes de ajustes al propadsito
principal, contenido funcional, ubicacion y reporte de resultados de los
siguientes empleos y encontré procedente modificar, Unicamente en estos
aspectos del perfil, el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio asi:

e Subdireccion de Subsidio Familiar de Vivienda- Direccion de
Inversiones en Vivienda de Interés Social
Profesional Especializado, coédigo 2028, grado 18

« Oficina Asesora de Planeacion

Profesional Especializado, cédigo 2028, grado 24
Profesional Especializado, cédigo 2028, grado 23
Profesional Especializado, cédigo 2028, grado 20
Profesional Especializado, codigo 2028, grado 17
Profesional Especializado, cédigo 2028, grado 17
Profesional Especializado, codigo 2028, grado 16
Profesional Especializado, cédigo 2028, grado 13
Técnico Administrativo, Cédigo 3124 Grado 07

Que por lo anteriormente expuesto,
RESUELVE

ARTICULO 1.- Adicionar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales en los perfiles de los siguientes empleos de la planta de personal del

\

/




g’.‘- A {‘4-:'; ~'_".':‘;:"‘L {‘F_\.-
Resolucién@ %\ ! Del 21 Ae0 2015 9€ Hoja No. 5

/

/

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

Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio de acuerdo con lo expresado en la
parte considerativa:

Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: Asesor

Cddigo: 1020

Grado: 1.3

No. de cargos: Siete (7)

Dependencia: Dgs_pacho del Viceministro de
Vivienda

Cargo del Jefe Inmediato: | Quien ejerza la su ervn directa

Asesorar a la Subdireccién de Promocién y Apoyo Técnico y al Fondo
Nacional de Vivienda en la revisién y formulacion de conceptos respecto
de viabilidad, formulacién y adopcién a los programas de vivienda de
interés social y prioritario.

R o o e st otn ket it v rs S e Sy e ap e s
Asesorar en la emision de conceptos y aportar elementos de juicio
1 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 peticién, revisién de informes y requerimientos que le sean
2 | 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, implementaciéon vy
3 | seguimiento de politicas, planes, programas y regulaciones en
materia de su competencia.

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,
4 | aplicando principios de autocontrol. Adicionalmente, utilizar las
técnicas de seguimiento y evaluacién, que permitan la medicién de
la gestion institucional de acuerdo con la planeacién de la entidad,
en relacién con las funciones a su cargo.

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

i dfame e

Asesorar y daompaﬁmento ala implemenacu') y ejecucion de
la politica de vivienda, financiacién de vivienda y asignacién de
subsidios familiares de vivienda otorgados por el Fondo Nacional de
Vivienda - FONVIVIENDA

Asesorar en la formulacion e implementacién de instrumentos para
2 | el seguimiento a la ejecucién de la politica, financiacién y asignacion
de subsidios familiares de vivienda otorgados por el Fondo Nacional
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de Vivienda - FONVIVIENDA

Asesorar a las entidades territoriales en la formulacion de proyectos
de vivienda de interés prioritario y social urbano y en los
procedimientos de  convocatoria, elegibilidad, postulacion,
calificacién, asignacion, y desembolso del subsidio.

Asesorar en la consolidacion de la informacién de estadisticas
4 | tendientes a establecer el estado de avance de los proyectos de
vivienda de interés prioritario y social en el drea urbana.

Asesorar y verificar el cumplimiento de la incorporaciéon de los
aspectos técnicos, juridicos y financieros en los procesos de
viabilidad, formulaciéon y adopcion de los proyectos y programas de
vivienda de interés social y prioritario.

Brindar apoyo y asistencia técnica a las entidades territoriales y
entidades del sector, frente a la financiacién y la ejecucion de los
proyectos en el marco de los programas de vivienda de interés
social y prioritaria.
Conocimientos en Constitucion Politica Colombiana
Fundamentos basicos en el Estatuto General de Contratacion
Conocimiento del Plan Nacional de Desarrollo

Conocimiento de la normativa del sector vivienda
AR R T

C
Orientacién a Resultados
Orientaciéon al Usuario y al
Ciudadano
Transparencia

promiso con la organizacion |

POR NIVEL JERARQUICO

Experticia

Conocimiento del entorno
Construccion de relaciones
Iniciativa

Titulo Profesional en disciplina
académica del nlcleo basico de
conocimiento en Derecho vy
afines, Ingenieria Civil y afines,
Arquitectura, Otras Ingenierias,
en Geologia, Otros Programas de
Ciencias Naturales, Economia.

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

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.




Resolucién ﬂ F g1 De] ? 1} de Hoja No. 7
L% 4 e

0. 2015

/ "Por la cual se adiciona y modifica 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 Profesmnal en disciplina
académica del nlcleo bdsico de
conocimiento en Derecho vy
afines, Ingenieria Civil y afines,
Arquitectura, Otras Ingenierias, | Setenta (70) meses de experiencia
en Geologia, Otros Programas de | profesional relacionada.

Ciencias Naturales, Economia.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

Titulo Profesional en disciplina
académica del ndcleo bésico de
conocimiento en Derecho vy
afines, Ingenieria Civil y afines,
Arquitectura, Otras Ingenierias,
en Geologia, Otros Programas de
Ciencias Naturales, Economia.

Cuarenta y seis (46) meses de

; . - experiencia profesional relacionada.
Titulo profesional adicional al B P €

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.

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

Grado: 24

No. de cargos: Treinta y Cuatro (34)
Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien e erza Ia Suf erv15|on drrecta 7

Realizar acompafiamiento juridico en Ia formulaaon e |mplementaC|on
de instrumentos juridicos de los procesos de reglamentacion de la
politica vivienda, asignacion de subsidios familiares de vivienda y
financiacion de vivienda, para el seguimiento a la ejecucién de los
programas sectoriales ofertados por el Fondo Nacional de Vivienda-
FONVIVIENDA.

Absolver consultas, prestar asistencia, emitir conceptos y aportar
elementos de juicio especializados para la toma de decisiones
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relacionadas con la adopcion, ejecucion y el control de los planes,
programas y proyectos del Ministerio.

Proyectar respuesta a las solicitudes presentadas tanto internas
como externas en los asuntos de competencia del Ministerio y
proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos
para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

Elaborar, revisar y presentar los informes que en el desarrollo de
3 | sus funciones se requieran y participar en las diferentes reuniones y
comités que le indique el Jefe Inmediato.

Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora
del Sistema Integrado de Gestion de Calidad, en el Modelo Esténdar
de Control Interno, aplicando principios de autocontrol.

4 Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluacion,
que permitan la medicion de la gestién institucional de acuerdo con
la planeacién de la entidad, en relacién con las funciones a su cargo.

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

P TR
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Realizar acompafiamiento en la formulaciéon e implementacién de
instrumentos juridicos de los procesos de reglamentacion de la
politica vivienda, asignaciéon de subsidios familiares de vivienda y
1 | financiacion de vivienda, para el seguimiento a la ejecucién de los
programas sectoriales ofertados por el Fondo Nacional de Vivienda-
FONVIVIENDA, para que esté acorde con el ordenamiento juridico y
con las necesidades del sector.

Asistir y participar en las diferentes reuniones y/o comités en los
2 | que sea delegado por el Director conforme a las politicas
institucionales.

Brindar asistencia juridica a las entidades territoriales en los
3 | procesos de reglamentacion de la politica vivienda, asignacién de
subsidios familiares de vivienda y financiacion de vivienda

Elaborar y revisar los proyectos de Decretos y/o Resoluciones y
4 | demas actos administrativos y documentos relacionados con los
temas de competencia de la Direccion.

Elaborar y/o revisar los conceptos y documentos juridicos que deba
expedir la Direccion sobre los temas de su competencia, asi como
5 | atender y/o consolidar las agendas legislativas de competencia de la
Direccion de Inversiones de Vivienda de Interés Social y del Fondo
Nacional de Vivienda.

Elaborar y/o revisar documentos e informes relacionados con la
ejecucién juridica en los esquemas fiduciarios vigentes que
6 | involucren recursos destinados del Fondo Nacional de Vivienda -
Fonvivienda, destinados a ejecutar la politica de vivienda del
Gobierno Nacional.

Conocimientos en constitucion Politica
Fundamentos bésicos en Estatuto General de Contratacion
Conocimiento del Plan Nacional de Desarrollo

Conocimientos de las normas del sector

Fundamentos basicos en Derecho Administrativo, Comercial y Civil.
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a Resultados
Orientacion al Usuario y al
Ciudadano
Transparencia
Compromiso con la org

Experticia

Conocimiento del entorno
Construccién de relaciones
Iniciativa

anizacion

Kol ke e S
Titulo Profesional en disciplina
académica del nldcleo bdasico de
conocimiento en Derecho afines.

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

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

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

B el

Titulo Profesional en disciplina
académica del nulcleo béasico de
conocimiento en Derecho afines. | Sesenta y siete (67) meses de
experiencia profesional relacionada.
Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

Titulo Profesional en disciplina
académica del nucleo basico de
conocimiento en Derecho afines Cuarenta y tres (43) meses de

experiencia profesional relacionada.

Titulo profesional adicional al
exigido en el requisito, siempre y
cuando dicha formacidén sea afin
con las funciones del cargo
Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 23

No. de cargos: Treinta (30)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
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Realizar la gestion financiera que garantice el recaudo de los recursos
del subsidio familiar de vivienda respecto de los proyectos que no
realizaron su legalizacién, asi como de los proyectos que presentan acto
administrativo de declaratoria de incumplimiento.

Absolver consultas, prestar asistencia, emitir conceptos y aportar
elementos de juicio especializados para la toma de decisiones

b relacionadas con la adopcion, ejecucion y el control de los planes,
programas y proyectos del Ministerio.
Proyectar respuesta a las solicitudes presentadas tanto internas
5 | como externas en los asuntos de competencia del Ministerio vy

proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos
para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

Elaborar, revisar y presentar los informes que en el desarrollo de
3 | sus funciones se requieran y participar en las diferentes reuniones y
comités que le indique el Jefe Inmediato.

Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora
del Sistema Integrado de Gestion de Calidad, en el Modelo Estandar
de Control Interno, aplicando principios de autocontrol.

4 Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluacion,
que permitan la medicion de la gestion institucional de acuerdo con
la planeacion de la entidad, en relacidén con las funciones a su cargo.

5 Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de

pefio.

acuerdo con el area de desem

Preparar y presentar las diferentes solicitudes de reintegro de
recursos de los subsidios familiares de vivienda no legalizados cuyos
1 | saldos se encuentran disponibles y administrados por las entidades
fiduciarias y/o entes territoriales.

Liquidar y presentar las solicitudes de cobro indemnizatorio ante las
compafias aseguradoras respecto de los subsidios familiares de

% vivienda inviables y/o no aplicados que fueron amparados a través
de las pdlizas de cumplimiento,

3 Llevar el control financiero de cada uno de los proyectos afectados
con acto administrativo de incumplimiento.
Elaborar el detalle administrativo y financiero de cada uno de los

4 proyectos en donde se identifique, a nivel de cada beneficiario del

subsidio, su estado y situacion presentada respecto a la declaratoria
de incumplimiento.

P

Constitucion Politica

Plan Nacional de Desarrollo

Normas del sector

Regulacién financiera

Regulacién Contable

Conocimiento de fiducias mercantiles, administracion y pagos e
inmobiliarias
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a Resultados
Orientacién al Usuario vy al
Ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organizacion

Experticia

Conocimiento del entorno
Construccién de relaciones
Iniciativa

Titulo  Profesional en disciplina
académica del nlcleo bésico de
conocimiento en  Administracion,

Contaduria Publica, Economia,
Ingenieria  Industrial y afines,
Estadistica y afines. Cuarenta (40) meses de

experiencia profesional
Titulo de Postgrado en la modalidad | relacionada.

de especializacion en areas afines
con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Le

R ke R Nt P E i R BT
Titulo  Profesional en disciplina
académica del nlcleo basico de
conocimiento en Administracion,
Contaduria Publica, Economia,

Sesenta y cuatro (64) meses de

Ingenieria  Industrial vy afines, BXperianca profesional

Estadistica y afines. Feleriansts.,

Tarjeta profesional en los casos

exigidos por la Ley.

Titulo  Profesional en disciplina

académica del nlcleo basico de

conocimiento en  Administracién,

Contaduria Publica, Economia,

Ingenieria  Industrial vy afines,

Estadistica y afines. Cuarenta (40) meses de
experiencia profesional

Titulo  profesional adicional al | relacionada.
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.
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Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Administrativo

Codigo: 3124

Grado: 16

No. de cargos: Cuatro (4)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Prestar el apoyo técnico para la consolidacion de informes y actualizacién
de los sistemas de informacidon requeridos por la Direccién vy
Subdireccion de Promocion y Apoyo Técnico.
1 Aplicar y adaptar las tecnologias que sirvan de apoyo al desarrollo de
actividades administrativas del area.
Adelantar y presentar informes de caracter técnico, cuadros,
5 informes, estadisticas y datos concernientes al area de desempefo
para presentar los resultados y proponer los mecanismos orientados
a la ejecucion de los diversos programas o proyectos.
Participar y proponer mecanismos que permitan el desarrollo de
proyectos con el fin de mejorar los procesos y la prestacion de los
3 | servicios en términos de eficiencia y efectividad a los diferentes
usuarios con el fin de fortalecer la informacion interna y externa del
area.
Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora
del Sistema Integrado de Gestion del Ministerio de Vivienda, Ciudad
y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda FONVIVIENDA,
4 | aplicando principios de autocontrol. Adicionalmente, utilizar las
técnicas de seguimiento y evaluacién, que permitan la medicion de la
gestion institucional de acuerdo con la planeacion de la entidad, en
relacion con las funciones a su cargo.
Las demds que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el ée de desempefio.
e L il AN T S AR S B
Apoyar técnicamente la orientacion en el manejo del moédulo de
registro de oferentes a las Cajas Compensacion, Findeter, Entidades
Financieras y constructores de vivienda.
Revisar y aprobar la documentacion presentada por parte de los
2 | oferentes para ser validados por el Ministerio como oferentes de
vivienda.
Adelantar y presentar informes de caracter técnico, cuadros,
informes, estadisticas y datos concernientes al apoyo del
3 | seguimiento y supervisiéon de los proyectos de vivienda de interés
social de los programas anteriores y proponer |os mecanismos
orientados a la ejecucién de los diversos programas o proyectos.
Participar y proponer mecanismos que permitan el desarrollo de
proyectos con el fin de mejorar los procesos vy la prestacion de los
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servicios en términos de eficiencia y efectividad a los diferentes
usuarios con el fin de fortalecer la informacién interna y externa del
area

Conocimientos en informatica Basica (Windows, Word, Excel, Power
Point, Internet y correo Electrénico).

Conocimientos de administracion de bases de datos.

Conocimientos Normatividad.

Principios Basicos de Inglés.

<.

COMUNES |  POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a Resultados
Orientacion al Usuario y al
Ciudadano

Transparencia

Compromiso con la organizacién

Experticia

Conocimiento del entorno
Construccion de relaciones
Iniciativa

- cion n
Titulo de formacion tecnoldgica en
disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento  en | Seis (6) meses de experiencia
Ingenieria de Sistemas, Telematica | relacionada.

y afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines, Ingenieria Civil
y afines.

Aprobacién de Tres (3) afios de
Educaciéon Superior en disciplina
académica del nlcleo bdsico de | Quince (15) meses de experiencia
conocimiento en Ingenieria de | relacionada.

Sistemas, Telematica vy afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines, Ingenieria Civil y afines.

Titulo de formacién tecnolégica en
disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento  en | Dieciocho (18) meses de
Ingenieria de Sistemas, Telemética | experiencia relacionada.

y afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines, Ingenieria Civil
y afines.

Aprobacién de Dos (2) afos de
Educacién Superior en disciplina
académica del nucleo basico de | Veintisiete (27) meses de
conocimiento en Ingenieria de | experiencia relacionada

Sistemas, Telematica y afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
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Afines, Ingenieria Civil y afines.
Titulo de Bachiller.

Cincuenta y un (51) meses de
experiencia relacionada.

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 24

No. de cargos: Treinta y cuatro (34)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo de] Jefe Inmediato Quien ejerza l supervision directa

EJecutar evaluar y apoyar Ias estrateglas para la |mplementac10n de la
politica de vivienda de interés social urbano y financiacion de vivienda por
parte de Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y la asignaciéon de
subsidios familiares de vivienda otorgados por el Fondo Nacional de Vivienda

FONVIVIENDA.

Absolver consultas, prestar asistencia, emitir conceptos y aportar
elementos de juicio especializados para la toma de decisiones
relacionadas con la adopcidén, ejecuciéon y el control de los planes,
programas y proyectos de desarrollo territorial del Ministerio.

Proyectar respuesta a las solicitudes presentadas tanto internas como
externas en los asuntos de competencia del Ministerio y proponer e
implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo.

Elaborar, revisar y presentar los informes que en el desarrollo de sus
3| funciones se requieran y participar en las diferentes reuniones y comités
gue le indigue el Jefe Inmediato.

Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del
Sistema Integrado de Gestion del Ministerio de Vivienda, Ciudad vy
Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda FONVIVIENDA, aplicando
4| principios de autocontrol. Adicionalmente, utilizar las técnicas de
seguimiento y evaluacién, que permitan la medicion de la gestion
institucional de acuerdo con la planeacién de la entidad, en relacion con
las funciones a su cargo.

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

EJecutar Ia polltlca de V|V|enda financiacion y aagnacuon de SUbS!dIOS
1| familiares de vivienda otorgados por el Fondo Nacional de Vivienda -
FONVIVIENDA.

Participar en la formulacion e implementacion de instrumentos para el
2| seguimiento a la ejecuciéon de la politica de vivienda, financiacién de
vivienda y asignacién de subsidios familiares de vivienda otorgados por el
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Fondo Nacional de Vivienda - FONVIVIENDA.

Promover con las entidades territoriales en la formulacién de proyectos
3 de vivienda de interés prioritario y social urbano y en los procedimientos
de convocatoria, elegibilidad, postulacién, calificacién, asignacion, vy
desembolso del subsidio.

Elaborar informes estadisticos tendientes a establecer el estado de avance
4| de los proyectos de vivienda de interés prioritario y social en el &rea
urbana.

Realizar el seguimiento a la ejecucion de los recursos del subsidio familiar
5| de vivienda financiados por el Fondo Nacional de Vivienda - FONVIVIENDA
de las diferentes modalidades.

Presentar Informes de seguimiento que sean requeridos por el Jefe
6| inmediato, la Direccion de Inversiones en Vivienda de Interés Social, al
Viceministerio y a los demas entes que lo soliciten.

Politica y reglamentacién de vivienda, financiacién de vivienda y asignacion
de subsidios familiares de vivienda.

Metodologia, formulacién e implementacion y seguimiento en politicas,
planes, programas y proyectos

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacion, formulacién y seguimiento a programas vy proyectos de
inversion.
Evaluacio

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a Resultados
Orientacion al Usuario vy al
Ciudadano
Transparencia

iSO con la org

Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracién

T Creatividad e Innovacion
anizacion R

Titulo Profesional en disciplina
académica del nulcleo bdsico de
conocimiento en Derecho y afines,
Ingenieria Civil y afines, Ingenieria
Industrial y afines, Arquitectura,
Administracién, Contaduria Publica,
Economia.

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

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

Tarjeta profesional en los casos
reqgueridos
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Titulo Profesional en disciplina
académica del nucleo basico de
conocimiento en Derecho y afines,
Ingenieria Civil y afines, Ingenieria
Industrial y afines, Arquitectura, | Sesenta y siete (67) meses de
Administracién, Contaduria Publica, | experiencia profesional relacionada.

Economia.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Titulo Profesional en disciplina
académica del nucleo basico de
conocimiento en Derecho y afines,
Ingenieria Civil y afines, Ingenieria
Industrial y afines, Arquitectura,
Administracion, Contaduria Publica,
Economia.

Cuarenta y tres (43) meses de

; : o experiencia profesional relacionada.
Titulo  profesional adicional al 2 P

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028
Grado: 23
No. de cargos: Treinta (30)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
o del Jefe Inmediato: | Quien ejerza la supervision directa

Realizar y apoyar la asistencia técnica y el seguimiento a la ejecucion de la
politica de vivienda, financiacién de vivienda y asignacion de subsidios
familiares de vivienda otorgados por el Fondo Nacional de Vivienda -
FONVIVI

Vonbe ol g 8

consultas, prestar asistencia, emitir conceptos y aportar
elementos de juicio especializados para la toma de decisiones
relacionadas con la adopcion, ejecucion y el control de los planes,
programas y proyectos de desarrollo territorial del Ministerio.

Proyectar respuesta a las solicitudes presentadas tanto internas como
2 | externas en los asuntos de competencia del Ministerio y proponer e
implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la
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prestacion de los servicios a su cargo.
Elaborar, revisar y presentar los informes que en el desarrollo de sus
3 | funciones se requieran y participar en las diferentes reuniones y comités
gue le indique el Jefe Inmediato.

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
4 | principios de autocontrol. Adicionalmente, utilizar las técnicas de
seguimiento y evaluacién, que permitan la medicién de la gestidn
institucional de acuerdo con la planeacién de la entidad, en relacién con
las funciones a su cargo.

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

Promover la politica de vivienda, financiacién y asignacién de subsidios
1 | familiares de vivienda otorgados por el Fondo Nacional de Vivienda -
FONVIVIENDA.

Proponer la formulacion e implementacién de instrumentos para el
5 | Séguimiento y ejecucion de la politica de vivienda, financiacién de
vivienda y asignacion de subsidios familiares de vivienda otorgados por el
Fondo Nacional de Vivienda - FONVIVIENDA.

Promover con las entidades territoriales en la formulacién de proyectos de
3 vivienda de interés prioritario y social urbano y en los procedimientos de
convocatoria, elegibilidad, postulacion, calificacién, asignacién, vy
desembolso del subsidio.

Consolidar y actualizar la informacion tendiente a establecer el estado de
4 | avance de los proyectos de vivienda de interés prioritario y social en el
area urbana.

Realizar el seguimiento a la ejecucién de los recursos del subsidio familiar
5 | de vivienda financiados por el Fondo Nacional de Vivienda - FONVIVIENDA
de las diferentes modalidades.

Presentar Informes de seguimiento que sean requeridos por el Jefe
6 | inmediato, la Direccién de Inversiones en Vivienda de Interés Social, al
Viceministerio y a los demas entes gue lo soliciten
Politica y reglamentaciéon de vivienda, financiacién
de subsidios familiares de vivienda.

Metodologia, formulacién e implementacién y seguimiento en politicas,
planes, programas y proyectos.

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacion, formulacién y seguimiento a programas y proyectos de inversion.
Ealuacic’m proyectos.

i

vienda y asig

de vi

5
COMUNES UIco
Orientacion a Resultados

Orientacién al Usuario y al Ciudadano
Transparencia

Compromis
o i

Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracién
| Creatividad e Innovacidn

la_organizacion
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Titulo en disciplina
académica del nulcleo basico de
conocimiento en Derecho y afines,
Ingenieria Civil y afines, Ingenieria
Industrial y afines, Arquitectura,
Administracién, Contaduria Publica,
Economia, Ciencias Politicas,
Geologia, otros Programas de
Ciencias Naturales, Sociologia,
Trabajo Social y afines, Otros de
ciencias sociales y humanas.

Titulo de formacion avanzada en la
modalidad de especializacién en
areas afines con las funciones del
cargo.
Tarjeta los casos

profesional en

requeridos

"r?ﬁv' r

T
OpFr) i oty FREE € i b
Titulo  Profesional en  disciplina
académica del nlcleo basico de

conocimiento en Derecho y afines,
Ingenieria Civil y afines, Ingenieria
Industrial y afines, Arquitectura,
Administracion, Contaduria Publica,
Economia, Ciencias Politicas,
Geologia, otros Programas de
Ciencias Naturales, Sociologia,
Trabajo Social y afines, Otros de
ciencias sociales y humanas.

Tarjeta profesional los
requeridos por la Ley.

en Casoeos

Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional relacionada.

Sesenta y cuatro (64) meses de
experiencia profesional relacionada.

Titulo  Profesional en disciplina
académica del nlcleo basico de
conocimiento en Derecho y afines,
Ingenieria Civil y afines, Ingenieria
Industrial vy afines, Arquitectura,
Administracion, Contaduria Publica,
Economia, Ciencias Politicas,
Geologia, otros Programas de
Ciencias Naturales, Sociologia,
Trabajo Social y afines, Otros de
ciencias sociales y humanas.

Titulo profesional adicional al exigido
en el requisito, siempre y cuando

Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional relacionada.
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dicha formacién adicional sea afin
con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 17

No. de cargos: Veintidds (22)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Carg | Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Participar en la elaboracién e implementacién de las estrategias para
acompafar técnicamente a las entidades territoriales y otras entidades
publicas en los procesos de la implementacion y ejecucién de la politica de
vivienda, financiacion de vivienda y asignacién de subsidios familiares de
vivienda otorgados por el Fondo Nacional de Vivienda - FONVIVIENDA

Absolver consultas, prestar asistencia, emitir conceptos y aportar
1 elementos de juicio especializados para la toma de decisiones
relacionadas con la adopcién, ejecucién y el control de los planes,
programas y proyectos del Ministerio.
Proyectar respuesta a las solicitudes presentadas tanto internas como
5 externas en los asuntos de competencia del Ministerio y proponer e
implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la
prestacién de los servicios a su cargo.
Elaborar, revisar y presentar los informes que en el desarrollo de sus
3 | funciones se requieran vy participar en las diferentes reuniones y comités
que le indique el Jefe Inmediato.
Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del
Sistema Integrado de Gestidon del Ministerio de Vivienda, Ciudad vy
Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda FONVIVIENDA, aplicando
4 | principios de autocontrol. Adicionalmente, utilizar las técnicas de
seguimiento y evaluaciéon, que permitan la medicién de la gestion
institucional de acuerdo con la planeacién de la entidad, en relacion con
las funciones a su cargo.
5 Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempefio.
Pt ; ". e :ﬂ'“ mg?;t
Participar en la elaboracién de criterios y directrices para implementacion
1Y ejecucion de la politica de vivienda, financiacién de vivienda vy
asignacion de subsidios familiares de vivienda otorgados por el Fondo
Nacional de Vivienda - FONVIVIENDA
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Participar en la elaboracién y el seguimiento de estrategias para
acompafar técnicamente a las entidades territoriales y otras entidades

< publicas en la asignacion de subsidios familiares de vivienda otorgados
por el Fondo Nacional de Vivienda - FONVIVIENDA.
Realizar actividades de asistencia técnica a las entidades territoriales en
3 la formulacion de proyectos de vivienda de interés prioritario y social

urbano y en los procedimientos de convocatoria, elegibilidad,
postulacion, calificacidon, asignacion, y desembolso del subsidio.
Participar en la elaboracion de informes tendiente a establecer el estado
4 | de avance de los proyectos de vivienda de interés prioritario y social en
el area urbana.

Participar en la elaboracidn, revision, viabilizacion técnica y financiera a
la ejecucion de los recursos del subsidio familiar de vivienda financiados
por el Fondo Nacional de Vivienda - FONVIVIENDA de las diferentes
modalidades.

Presentar Informes de seguimiento que sean requeridos por el Jefe
6 | inmediato, la Direccion de Inversiones en Vivienda de Interés Social, al
Viceministerio y a los demas entes que lo soliciten.

Politica y reglamentacion de vivienda, financiacion de vivienda y asignacion

de subsidios familiares de vivienda.

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacion, formulacion y seguimiento a programas y proyectos de
inversion.

Evaluacion

e

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidén a Resultados
Orientacion al Usuario vy al
Ciudadano
Transparencia
romo con la organizacion

Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e Innovacion

T

Titulo  Profesional en disciplina
académica del nuUcleo basico de
conocimiento en Derecho y afines,
Ingenieria Civil y afines, Ingenieria
Industrial y afines, Arquitectura,
Administracion, Contaduria Publica,
Economia, Comunicacion  Social,
Periodismo y afines, Ciencias
Politicas, Geologia, otros Programas
de Ciencias Naturales, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y afines,
Sociologia, Trabajo Social y afines,
Otros de ciencias sociales vy
humanas.

Veintiddés (22) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Titulo de Postgrado en la modalidad
de especializacién en dreas afines
con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos
igidos por la Le

Titulo  Profesional en disciplina
academica del nlcleo bdsico de
conocimiento en Derecho y afines,
Ingenieria Civil y afines, Ingenieria
Industrial y afines, Arquitectura,
Administracion, Contaduria Publica,
Economia, Comunicacién  Social,
Periodismo y afines, Ciencias
Politicas, Geologia, otros Programas
de Ciencias Naturales, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y afines,
Sociologia, Trabajo Social y afines,
Otros de ciencias sociales vy
humanas.

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

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

Titulo  Profesional en disciplina
académica del nlcleo bésico de
conocimiento en Derecho y afines,
Ingenieria Civil y afines, Ingenieria
Industrial y afines, Arquitectura,
Administracién, Contaduria Publica,
Economia, Comunicacién  Social,
Periodismo y afines, Ciencias
Politicas, Geologia, otros Programas
de Ciencias Naturales, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y afines, | Veintidds (22) meses de experiencia
Sociologia, Trabajo Social y afines, profesional relacionada.

Otros de ciencias sociales vy
humanas.

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.
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Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 13

No. de cargos: Veinticinco (25)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

; el C
Participar en la elaboraciéon e implementacién de las estrategias para
acompafiar técnicamente a las entidades territoriales y otras entidades
plblicas en los procesos de la ejecucion de la politica de vivienda, financiacion
de vivienda y asignacion de subsidios familiares de vivienda otorgados por el
Fondo Naci de Vivienda - FONVIVIENDA

TN Py g e

Absolver consultas, prestar asistencia, emitir conceptos y aportar
elementos de juicio especializados para la toma de decisiones relacionadas
con la adopcidn, ejecucién y el control de los planes, programas y
proyectos del Ministerio.

Proyectar respuesta a las solicitudes presentadas tanto internas como
5 externas en los asuntos de competencia del Ministerio y proponer e
implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo.

Elaborar, revisar y presentar los informes que en el desarrollo de sus
3 | funciones se requieran y participar en las diferentes reuniones y comités
que le indique el Jefe Inmediato.

Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del
Sistema Integrado de Gestion del Ministerio de Vivienda, Ciudad vy
Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda FONVIVIENDA, aplicando
4 | principios de autocontrol. Adicionalmente, utilizar las técnicas de
seguimiento y evaluacién, que permitan la medicion de la gestidn
institucional de acuerdo con la planeacion de la entidad, en relacién con las
funciones a su cargo.

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

Prestar asistencia técnica y acompafiamiento a la implementacion vy
ejecucién de la politica de vivienda, financiacion de vivienda y asignacion
de subsidios familiares de vivienda otorgados por el Fondo Nacional de
Vivienda - FONVIVIENDA

Apoyar en el seguimiento y ejecucién de la politica de vivienda,
2 | financiacion de vivienda y asignacion de subsidios familiares de vivienda
otorgados por el Fondo Nacional de Vivienda - FONVIVIENDA

Brindar asistencia técnica a las entidades territoriales en la formulacién de
proyectos de vivienda de interés prioritario y social urbano y en los
procedimientos de convocatoria, elegibilidad, postulacion, calificacion,
asignacion, y desembolso del subsidio.
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Apoyar en el disefio de protocolos y proyeccion de metas y hacer
4 | seguimiento a los indicadores establecidos para la gestion de la
subdireccién.

Hacer el seguimiento a la ejecucidn de los recursos del subsidio familiar de
5 | vivienda financiados por el Fondo Nacional de Vivienda - FONVIVIENDA de
las diferentes modalidades.

Presentar Informes de seguimiento que sean requeridos por el Jefe
6 | inmediato, la Direccién de Inversiones en Vivienda de Interés Social, al
Viceministerio y a los demas entes que lo soliciten

Plan Nacional de Desarrollo.
Planeacion, formulacién y seguimiento a programas y proyectos de inversion.
Evaluacion proyectos.

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a Resultados Aprendizaje continuo
Orientacién al Usuario y al Ciudadano | Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracmn

Compromiso con la organizacion

Creatlwdad e 1

Titulo  Profesional en  disciplina
académica del nlcleo basico de
conocimiento en Ingenieria Civil y
afines, Otras Ingenierias, Ingenieria
Industrial, Arquitectura, Geologia,
Otros Programas de Ciencias
Naturales, Ingenieria  Ambiental,
Sanitaria y afines, Economia.

Diez (10) meses de experiencia
profesional relacionada.

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

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

Titulo  Profesional en  disciplina
académica del nlcleo bdasico de
conocimiento en Ingenieria Civil vy
afines, Otras Ingenierias, Ingenieria
Industrial, Arquitectura, Geologia,
Otros Programas de Ciencias
Naturales, Ingenieria  Ambiental,
Sanitaria y afines, Economia.

Treinta y Cuatro (34) meses de
experiencia profesional relacionada.

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

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

Titulo  Profesional en  disciplina
académica del nldcleo basico de
conocimiento en Ingenieria Civil y
afines, Otras Ingenierias, Ingenieria
Industrial, Arquitectura, Geologia,
Otros Programas de Ciencias
Naturales, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y afines, Economia. Diez (10) meses de experiencia
profesional relacionada.

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.

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 12

No. de cargos: Cuatro (4)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

A

ik A A it R ‘ o Sl B A i
Apoyar la asistencia técnica y acompafiamiento a la implementacion y
ejecuciéon de la politica de vivienda, financiacién de vivienda y asignacién de
subsidios familiares de vivienda otorgados por el Fondo Nacional de Vivienda

- FONVIVIENDA

o 1.6

Absolver consultas, prestar asistencia, emitir conceptos y aportar
1 elementos de juicio especializados para la toma de decisiones
relacionadas con la adopcidon, ejecucién y el control de los planes,
programas y proyectos del Ministerio.

Proyectar respuesta a las solicitudes presentadas tanto internas como
externas en los asuntos de competencia del Ministerio y proponer e
implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo.

Elaborar, revisar y presentar los informes que en el desarrollo de sus
3 | funciones se requieran y participar en las diferentes reuniones y comités
gue le indique el Jefe Inmediato.
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Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del
Sistema Integrado de Gestién del Ministerio de Vivienda, Ciudad Y
Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda FONVIVIENDA, aplicando
4 | principios de autocontrol. Adicionalmente, utilizar las técnicas de
seguimiento y evaluacion, que permitan la medicion de la gestidn
institucional de acuerdo con la planeacién de la entidad, en relacién con
las funciones a su cargo.

5 Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de

acuerdo con el area de desempefio.

LA st :
Acompafiar a la Subdireccion de Promocién y Apoyo Téchico, en la
1 | implementacion y ejecucién de la politica de vivienda, financiacién de
vivienda y asignacion de subsidios familiares de vivienda otorgados por el
Fondo Nacional de Vivienda - FONVIVIENDA

Hacer seguimiento a la ejecucién de las politica de vivienda, financiacion
2 | de vivienda y asignacion de subsidios familiares de vivienda otorgados por
el Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA.

Apoyar en la asistencia técnica a las entidades territoriales en Ia
3 formulacién de proyectos de vivienda de interés prioritario y social urbano
y en los procedimientos de convocatoria, elegibilidad, postulaciéon,
calificacion, asignacion, y desembolso del subsidio.

4 Recopilar la informacion tendiente a establecer el estado de avance de los
proyectos de vivienda de interés prioritario y social en el drea urbana.

Apoyar el seguimiento a la ejecucion de los recursos del subsidio familiar

5 | de vivienda financiados por el Fondo Nacional de Vivienda - FONVIVIENDA

de las diferentes modalidades.

Presentar Informes de seguimiento que sean requeridos por el Jefe

6 | inmediato, la Direccion de Inversiones en Vivienda de Interés Social, al
Viceministerio y a los demas entes que lo soliciten.

e SR = iR

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacion, formulacién y seguimiento a programas Yy proyectos de inversion.

Evaluacion proyectos.

sl

SRR

COMUNES |  POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a Resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al Usuario y al Ciudadano | Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién

_Compromiso con la organizaciéon | Creatividad e Innovacién

e ftel bl o

Titulo  Profesional en disciplina
académica del nlcleo bésico de
conocimiento en Derecho y afines,
Ingenieria Civil y afines, Ingenieria | Siete (7) meses de experiencia
Industrial y afines, Arquitectura, | profesional relacionada.
Administracion, Contaduria Publica,
Economia, Ciencias Politicas,
Geologia, otros  Programas de
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"Tltlo Profesnonal en dlsc1plin

Ciencias Naturales.

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.

académica del nulcleo basico de
conocimiento en Derecho y afines,
Ingenieria Civil y afines, Ingenieria
Industrial y afines, Arquitectura,
Administracion, Contaduria Publica, | Treinta y uno (31) meses de
Economia, Ciencias Politicas, | experiencia profesional relacionada.
Geologia, otros Programas de
Ciencias Naturales.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

Titulo  Profesional en  disciplina
académica del nucleo basico de
conocimiento en Derecho y afines,
Ingenieria Civil y afines, Ingenieria
Industrial y afines, Arquitectura,
Administracion, Contaduria Publica,
Economia, Ciencias Politicas,
Geologia, otros Programas de

Ciencias Naturales. Siete (7) meses de experiencia

profesional relacionada.

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.

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

Grado: 22

No. de cargos: Cinco (5)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
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o del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervi

onceptuar, proyectar y elaborar los actos administrativos y demas
actuaciones requeridas en los procesos judiciales, extrajudiciales,
administrativos y de cobro coactivo en los que sean parte y que deba
intervenir el Ministerio y FONVIVIENDA y apoyar en la elaboracién y

consolidacién de lineas jurisprudenciales respecto a las politicas sectoriales

Absolver consultas, prestar asistencia, emitir conceptos y aportar
1 elementos de juicio especializados para la toma de decisiones
relacionadas con la adopcion, ejecucién y el control de los planes,
programas y proyectos del Ministerio.
Proyectar respuesta a las solicitudes presentadas tanto internas como
> externas en los asuntos de competencia del Ministerio y proponer e
implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar
la prestacién de los servicios a su cargo.
Elaborar, revisar y presentar los informes que en el desarrollo de sus
3 |funciones se requieran y participar en las diferentes reuniones y
comités que le indique el Jefe Inmediato.
Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora
del Sistema Integrado de Gestién del Ministerio de Vivienda, Ciudad vy
Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda FONVIVIENDA, aplicando
4 | principios de autocontrol. Adicionalmente, utilizar las técnicas de
seguimiento y evaluacion, que permitan la medicién de la gestién
institucional de acuerdo con la planeacién de la entidad, en relacién
con las funciones a su cargo.
5 Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempefio. .
AR ; 2 “'%11&
Proyectar los actos administrativos requeridos por el area en relacion
; |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 las labores de cobro persuasivo.
Representar judicial, extrajudicial y administrativamente al Ministerio y
2 a FONVIVIENDA segun los poderes que le sean otorgados para la
defensa de los intereses de la Entidad.
Proyectar los actos administrativos y comunicaciones que requiera el
3 area, para dar tramite e impulso oficioso a los procedimientos a su
cargo y los recursos administrativos presentados.
Apoyar la consecucion de antecedentes y soportes juridicos que le
sean requeridos, para la atencion de conceptos y revisién de proyectos
4 de normas por parte de los profesionales de la Oficina Asesora
Juridica, especialmente en lo relacionado a los procesos judiciales,
extrajudiciales, administrativos y de cobro coactivo.
Realizar la extracciéon de las reglas jurisprudenciales relacionadas con
problemas juridicos concretos de competencia de la Oficina Asesora
5 Juridica, 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.
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Asistir y participar, segun los poderes que le sean otorgados para la
defensa de los intereses del Ministerio y de FONVIVIENDA, en las
6 audiencias, reuniones, juntas, diligencias y comités para atender los
asuntos judiciales, extrajudiciales y administrativos de dichas
ntidades

Derecho Constitucional
Derecho Administrativo
Derecho Contractual
Derecho Financiero y Presupuestal de entidades publicas

Derecho Privado

Procedimiento Administrativo

Normativa sectorial (vivienda, ordenamiento territorial, agua potable y
saneamiento basico)

Redaccion y argumentacién juridica

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a Resultados
Orientacion al Usuario vy al
Ciudadano

Transparencia

Compromiso con la organizacion

%.

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e Innovacion

Tit Profesional en disciplina
académica del nlcleo basico de
conocimiento en Derecho y afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad | Treinta y siete (37) meses de
de especializacion en areas afines | experiencia profesional relacionada.
con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

Titulo  Profesional en disciplina
académica del nlcleo basico de
conocimiento en Derecho y afines. Sesenta y un (61) meses de
experiencia profesional relacionada.
Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

Titulo Profesional en disciplina
académica del nlcleo basico de

conocimiento en Derecho y afines. Treinta y siete (37) meses de

7 . - experiencia profesional relacionada.
Titulo  profesional adicional al P P

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

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028

Grado: 22

No. de cargos: Cinco (5)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato:

Analizar, ejecutar y controlar los proyectos y actividades relacionadas con el
desarrollo de las soluciones informaticas y/o soluciones Tecnoldgicas
teniendo en cuenta los avances en tecnologia e implementacion de
estandares definidos y normatividad vigente sobre TI.

Absolver consultas, prestar asistencia, emitir conceptos y aportar
1 elementos de juicio especializados para la toma de decisiones
relacionadas con la adopcién, ejecucion y el control de los planes,
programas y proyectos del Ministerio y de FONVIVIENDA.

Proyectar respuesta a las solicitudes presentadas tanto internas como
> externas en los asuntos de competencia del Ministerio y FONVIVIENDA
y proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos
para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.
Elaborar, revisar y presentar los informes que en el desarrollo de sus
3 funciones se requieran y participar en las diferentes reuniones vy
comités que le indique el Jefe Inmediato.
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
4 principios de autocontrol. Adicionalmente, utilizar las técnicas de
seguimiento y evaluacién, que permitan la medicién de la gestién
institucional de acuerdo con la planeacion de la entidad, en relacion
con las funciones a su cargo.
Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerd n el area de desempefio.

Analizar e implementar soluciones tecnoldgicas, para la gestion,
1 | exploracion o administracién de la informacidon del Ministerio vy
FONVIVIENDA como apoyo a las dependencias de la entidad.
Gestionar en coordinacién con la Oficina de Tecnologias de la
2 Informacion y las Comunicaciones los proyectos de soluciones
tecnoldgicas involucrados en el Plan Estratégico de la Entidad.
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Diseniar, planear y ejecutar las pruebas técnicas necesarias para la
3 entrega de las soluciones informaticas adquiridas por el Ministerio y
FONVIVIENDA y el despliegue de las mismas.

Atender de manera oportuna las solicitudes de ajuste de mejoras a las
4 | soluciones informaticas de administracién de informacidén que se
encuentren en operacion en el Ministerio y FONVIVIENDA.
Recomendar y aplicar las nuevas tecnologias de desarrollo con el fin
5 de brindar soluciones actualizadas de acuerdo con los requerimientos
y necesidades del Ministerio y FONVIVIENDA.

Proponer y analizar las mejoras a las soluciones informaticas que se

6 | encuentren en operacidn en el Ministerio y FONVIVIENDA, asegurando
la continuidad de los procesos.

Analizar y proponer las mejoras requeridas a los procesos de
7 | administracion tecnolégica y de sus componentes desde el punto de
| vista de recursos de Talento Humano del area de tecnologia.
Administracién basica en sistemas operativos y de informacion.
Administracion basica de bases de datos.
Sistemas de informacion.

Presentacion de proyectos de inversidn
Politicas y Normatividad del Sector.

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacion Estratégica.

Gerencia de Proyectos.

Metodologias de seguimiento y evaluacion

politicas publicas

et Rt e e s, 5 e R e
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a Resultados
Orientacion al Usuario vy al
Ciudadano

Transparencia

Compromiso con la o
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Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e Innovacién

i

Titulo Profesional en disciplina
académica del nlcleo basico de
conocimiento en Ingenieria de
Sistemas, Telematica vy afines,
Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y afines.

Treinta y siete (37) meses de
experiencia profesional relacionada.

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.
P

la cual se adiciona y modifica el Manual Especifico de Funcfoneﬁ
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Titulo  Profesional en disciplina
académica del nlcleo basico de
conocimiento en Ingenieria de
Sistemas, Telematica vy afines,
Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

Titulo  Profesional en disciplina
académica del nlcleo basico de
conocimiento en Ingenieria de
Sistemas, Telemadtica vy afines,
Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines.

Treinta y siete (37) meses de
Titulo profesional adicional al exigido | experiencia profesional relacionada.
en el requisito, siempre y cuando
dicha formacion sea afin con las
funciones del cargo vy Tarjeta
profesional en los casos exigidos por
la Ley.

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cdédigo: 2028

Grado: 13

No. de cargos: Veinticinco (25)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la su isid
S :

puy

Realizar la implementacién y mantenimiento del Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo, asi como realizar la formulacién de
programas y establecer la solucién de necesidades en materia de Medicina
Preventiva y del Trabajo, Higiene y Seguridad Industrial

=3 N

S, il s . 5 e a ki Lt b
Absolver consultas, prestar asistencia, emitir conceptos y aportar
1 elementos de juicio especializados para la toma de decisiones
relacionadas con la adopcion, ejecucién y el control de los planes,
programas y proyectos del Ministerio.
Proyectar respuesta a las solicitudes presentadas tanto internas como
5 externas en los asuntos de competencia del Ministerio y proponer e
implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar
la prestacion de los servicios a su cargo.
3 Elab_orar, revisar y presentar los informes que en el desarrollo de sus
funciones se requieran Y participar en las diferentes reuniones v
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comités que le indique el Jefe Inmediato.

Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora
del Sistema Integrado de Gestién del Ministerio de Vivienda, Ciudad y
Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda FONVIVIENDA, aplicando
4 principios de autocontrol. Adicionalmente, utilizar las técnicas de
seguimiento y evaluacién, que permitan la medicién de la gestion
institucional de acuerdo con la planeacién de la entidad, en relacion
con las funciones a su cargo.

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

Documentar, comunicar, evaluar y aportar elementos de juicio para la
toma de decisiones relacionados con la adopcién, implementacion vy
mejora continua del Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el
Trabajo.

Llevar registros y estadisticas de accidentes de trabajo, enfermedad
2 profesional, ausentismo e indice de Ilesiones incapacitantes,
elaborando la vigilancia epidemioldgica de la poblacion trabajadora.

Establecer mecanismos de evaluacion para verificar el cumplimiento
3 de las actividades de Seguridad y Salud en el Trabajo y proponer las
acciones de mejora a que haya lugar.

Disefiar, implementar, verificar, actualizar y mantener del plan de
emergencias del Ministerio.

Participar activamente en las reuniones del Comité Paritario o en
aquellas donde se traten temas de Seguridad y Salud en el Trabajo

Estudiar, evaluar y absolver consultas en temas de seguridad
6 industrial y salud ocupacional, de acuerdo con las politicas
institucionales y normativa vigente.

Normativa sobre Riesgos Profesionales.
Normativa en Salud Ocupacional.
Sistema General de Seguridad Social.
Normatividad en Gestion del Riesgo.
Elaboracion, aplicacién y seguimiento de indicadores.
Formulacion y evaluacion de proyectos.

Metodologia de investigacién y disefio de programas.

S

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a Resultados

Orientacion al Usuario y al
Ciudadano
Transparencia
Compromiso con

Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracién

. Creatividad e Innovacion
la organizacion

+~._. .Mst‘gsc'ma—_ e
Titulo  Profesional en disciplina
académica del nucleo basico de |Diez (10) meses de experiencia
conocimiento en Salud Publica, | profesional relacionada.

Psicologia, Medicina, Ingenieria
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Industrial, Ingenieria Biomédica vy
afines, Ingenieria Administrativa y
afines, Administracion.

Titulo de Postgrado en la modalidad
de especializacion en areas afines
con las funciones del cargo vy
Licencia de prestacion de servicios
en Seguridad y Salud en el Trabajo
vigente.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

Titulo  Profesional en disciplina
académica del nlcleo bésico de
conocimiento en Salud Publica,
Psicologia, = Medicina, Ingenieria
Industrial, Ingenieria Biomédica vy
afines, Ingenieria Administrativa vy
afines, Administracién.

Licencia de prestacion de servicios
en Seguridad y Salud en el Trabajo
vigente.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

Treinta y cuatro (34) meses de
experiencia profesional relacionada.

Titulo  Profesional en disciplina
académica del nlcleo basico de
conocimiento en Salud Publica,
Psicologia, Medicina, Ingenieria
Industrial, Ingenieria Biomédica vy
afines, Ingenieria Administrativa y
afines, Administracion.

Titulo profesional adicional al exigido
en el requisito, siempre y cuando
dicha formacion sea afin con las
funciones del cargo y Licencia de
prestacion de servicios en Seguridad
y Salud en el Trabajo vigente.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

Diez (10) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 2044

Grado: 11

No. de cargos: Veintiuno (21)
Dependencia: ) Donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe Indiato:

| Quien ejerza la supervision directa

Partlupar en la |mpiementaC|on y mantenlmlento del Slstema de Gest|on de
la Seguridad y Salud en el Trabajo, asi como contribuir en la formulacion de
programas, objetivos y establecer la solucion de necesidades en materia de
Medicina Preventiva y del Trabajo, Higiene y Seguridad Industrial.

Absolver consultas, prestar asistencia, emitir conceptos y aportar
elementos de juicio especializados para la toma de decisiones

1 relacionadas con la adopcion, ejecucion y el control de los planes,
programas y proyectos del Ministerio.
Proyectar respuesta a las solicitudes presentadas tanto internas como
5 externas en los asuntos de competencia del Ministerio y proponer e

implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar
la prestacion de los servicios a su cargo.

Elaborar, revisar y presentar los informes que en el desarrollo de sus
3 | funciones se requieran y participar en las diferentes reuniones y
comités que le indique el Jefe Inmediato.

Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora
del Sistema Integrado de Gestidon del Ministerio de Vivienda, Ciudad y
Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda FONVIVIENDA, aplicando
4 | principios de autocontrol. Adicionalmente, utilizar las tecnicas de
seguimiento y evaluacion, que permitan la medicion de la gestion
institucional de acuerdo con la planeacion de la entidad, en relacidén
con las funciones a su cargo.

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

Participar en el disefio, elaboracion y documentacion de lo relacionado

L al Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo.
Establecer campanas de motivacién y divulgacién de conocimientos
5 técnicos encaminados a la Seguridad y Salud en el Trabajo en toda la

entidad y proponer medidas para el desarrollo de actividades que
procuren y mantengan la salud en los lugares y ambientes de trabajo
Planear y ejecutar el Plan de Trabajo Anual de acuerdo con la
3 | legislacion Colombiana relacionada con Seguridad y Salud en el
Trabajo.

Investigar conjuntamente con los integrantes del Comité Paritario de
4 | Seguridad y Salud en el Trabajo los accidentes laborales y verificar el
cumplimiento de las medidas correctivas.

Elaborar el presupuesto de ejecucion de las actividades del programa
de seqguridad y salud ocupacional, e impulsar los procesos de
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contratacion de las mismas de acuerdo con los recursos asignados.

i

Mantener constante comunicacion con la Administradora de Riesgos
6 Laborales, EPS y Caja de Compensacion para que sean parte activa en
las actividades programadas en el Sistema de Gestion de la Seguridad
Salud en el Trabajo del Ministerio.

i N BN R ol TS . e
Normativa sobre Riesgos Profesionales.
Normativa en Salud Ocupacional.
Sistema General de Seguridad Social.
Normatividad en Gestién del Riesgo.
Elaboracion, aplicacién y seguimiento de indicadores.
Formulacioén y evaluaciéon de proyectos.

Metodologia de investigacion y disefio de programas.

s
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COMUNES

_exigidos orl

Titulo de Postgrado en la modalidad

Tarjeta profesional en los casos

Orientacién a Resultados
Orientacion al Usuario vy al
Ciudadano

Transparencia

Compromiso con la organizacion

Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e Innovacion

s e

Titulo Profesional en disciplina
académica del nlcleo bésico de
conocimiento en Salud Publica,
Psicologia, Medicina, Terapias,
Ingenierfa  Industrial, Ingenieria
Biomédica y afines, Ingenieria
Administrativa y afines,
Administracion.

Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos
i L

Titulo Profesional en disciplina
académica del nlcleo bésico de
conocimiento en Salud Publica,
Psicologia, Medicina, Terapias,
Ingenieria Industrial, Ingenieria
Biomédica vy afines, Ingenieria
Administrativa y afines, | Seis (6) meses de experiencia
Administracion. profesional relacionada.

de especializacion en areas afines
con las funciones del cargo.

N

W
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exigidos por la Ley.

Titulo Profesional en disciplina
académica del nlcleo basico de
conocimiento en Salud Publica,
Psicologia, = Medicina, Terapias,
Ingenieria Industrial, Ingenieria
Biomédica y afines, Ingenieria
Administrativa y afines,
Administracion. Seis (6) meses de experiencia
profesional relacionada.

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.

ARTICULO 2.- Modificar el numeral II del perfil del empleo profesional
especializado, codigo 2028, grado 18 de la Direccion de Inversiones en
Vivienda de Interés Social en el sentido de que el area funcional en la que
estarad ubicado y el reporte de los resultados se efectuardn al Director de
Inversiones en Vivienda de Interés Social.

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 18

No. de cargos: Cinco (5)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Realizar los procesos de programacion presupuestal de la Direccidn vy
FONVIVIENDA, apoyar los tramites de modificacion presupuestal y hacer
seguimiento permanente a las actividades de la Direccién y FONVIVIENDA,
y a los indicadores institucionales definidos en el respectivo pl e accion.
S - AINGDESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES .
Absolver consultas, prestar asistencia, emitir conceptos y aportar
elementos de juicio especializados para la toma de decisiones relacionadas
con la adopcidn, ejecucion y el control de los planes, programas y
_proyectos del Ministerio.

Proyectar respuesta a las solicitudes presentadas tanto internas como
externas en los asuntos de competencia del Ministerio y proponer e
implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo.

Elaborar, revisar y presentar los informes que en el desarrollo de sus
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funciones se requieran y participar en las diferentes reuniones y comités
ue le indigue el Jefe Inmediato.

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. Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento vy
evaluacién, que permitan la medicién de la gestién 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 desempefio.

Elaborar el plan de accién de la Direc
efectuar el respectivo seguimiento a través del aplicativo de consolidacion

(SINAPSIS) y medicién de sus indicadores para generar los informes
requeridos.

Realizar las actividades de planeacién, ejecucidn, seguimiento y control de
los recursos financieros presupuestales de los proyectos y programas de
inversién de la Direccion y FONVIVIENDA y cuando se requiera, adelantar
las modificaciones presupuestales.

Efectuar el seguimiento al programa de cobertura condicionada para
créditos de vivienda segunda generacion - FRECH asi como realizar el
tramite de las cuentas de cobros que se deriven el convenio con el Banco
de la Republica para generar los informes requeridos.

Supervision y seguimiento de las garantias otorgadas por el Fondo Nacional
de Garantias que requieran los créditos hipotecarios en el marco de los
programas establecidos en la politica de vivienda, financiacidn de vivienda
y asignacion de subsidios familiares de vivienda financiados por el Fondo
Nacional de Vivienda - FONVIVIENDA.

Efectuar el monitoreo y seguimiento a las actividades y tareas asignadas a
la Direccion y FONVIVIENDA, asi como realizar el seguimiento a los
procesos de tramite de comisiones, contrato de tiquetes aéreos, cuentas de
cobro de contratacion de prestacion de servicios y facturas que se deriven
de los contratos y convenios suscritos por la Direccién y FONVIVIENDA
donde el Director sea el supervisor.

Apoyar la supervision y ejecucién de la prestacién de los servicios de correo
urbano nacional; notificacion de los actos administrativos de asignacion del
subsidio familiar de vivienda, apoyo administrativo y demas documentos
relacionados con la funcién del Fondo Nacional de Vivienda -
FONVIVIENDA.

Normas generales de Hacienda Publica.

Normas que componen el Estatuto Orgdnico de Presupuesto.
Conocimiento del Plan Nacional de Desarrollo.
Conocimientos basicos sobre formulacién de plan de accién
Conocimiento de los procesos de formulacién de proyectos.
Conocimiento en el manual de inversiones publicas
Fundamentos en instrumentos de planeacion
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Orientacién a Resultados
Orientacién al Usuario y al
Ciudadano

Transparencia

Compromiso con la oramzacuon ‘.‘

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e Innovacion

‘% dasls P e
Titulo Profesional disciplina
académica en nulcleo basico de
conocimiento en Administracion.

<
Titulo de Postgrado en |la
modalidad de especializaciéon en
areas afines con las funciones del
cargo.

Veinticinco (25) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos

Titulo Profesional disciplina
académica en nuUcleo basico de
conocimiento en Administracion. Cuarenta y nueve (49) meses de
experiencia profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

ARTICULO 3.- Modificar el propésito principal y las funciones de los
siguientes empleos de la Oficina Asesora de Planeacioén:

vael Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cdédigo: 2028

Grado: 24

No. de cargos: Treinta y Cuatro (34)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: | Quien ejerza la supervision directa

Consolidar informacién estadistica, formular, evaluar y hacer seguimiento a
indicadores de gestion del Ministerio, de modo que el resultado de su analisis
se convierta en conocimiento y constituya un soporte eficiente para la
formulacmn de pohtlcas publlcas la planeacion, la toma de decisiones, el

eguil  de la gestion del Ministerio.

Absolver consultas, prestar asistencia, emitir conceptos y aportar

elementos de juicio especializados para la toma de decisiones relacionadas
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con la adopcion, ejecucidén y el control de los planes, programas y
proyectos del Ministerio.

Proyectar respuesta a las solicitudes presentadas tanto internas como
> externas en los asuntos de competencia del Ministerio y proponer e
implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo.

Elaborar, revisar y presentar los informes que en el desarrollo de sus

3| funciones se requieran y participar en las diferentes reuniones y comités
gue le indique el Jefe Inmediato.

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

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

Formular de si(), prout pacto aré' el sector y
1| apoyar su seguimiento a través de los sistemas establecidos para el
efecto.

Articular con la Oficina de Tecnologias de Informacién y las
Comunicaciones y otras areas competentes, la puesta en marcha del
banco de estadisticas y de productos de informacién de uso institucional,
2| haciendo uso de bases de datos oficiales e institucionales que faciliten su
utilizacion para los diferentes reportes e informes de gestidn.

Elaborar estudios, propuestas e investigaciones de cardcter econémico y
3 financiero para mejorar la calidad de los servicios relacionados con el
sector Vivienda, Ciudad y Territorio.

Apoyar la elaboracion de los informes de gestién que debe presentar el
4| Ministerio a Presidencia de la Replblica, Congreso de la Republica,

Contraloria General de la Nacién y demds entidades externas y entes de
control.

Realizar analisis e informes estadisticos y de indicadores basados en la
5| informacién suministrada por diferentes entidades como base en
diagndsticos y evaluaciones de la politica del sector.

Brindar informacion agregada, oportuna y confiable, para facilitar la toma
de decisiones, mediante el manejo permanente de indicadores claves para
6| la planeacion, el seguimiento, la evaluacién y la rendicién de cuentas de
politicas publicas, programas y proyectos, que sirven de insumo para los

informes que debe entregar la Oficina Asesora de Planeacidn.
e : ,

Metodologias de investigacién y gestién integral de proyectos.

Conocimiento en estadistica y econometria aplicada.

Modelos y estrategias de gestion de informacidn

Conocimiento en planeacidn estratégica de estadisticas e indicadores.

Fundamentos en sistemas y paquetes estadisticos.

‘irgﬁonocimiento practica de diferentes métodos estadisticos.

COMUNES "POR NIVEL JERARQUICO

Orientacidén a Resultados Aprendizaje continuo
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Orientacion al Usuario y al | Experticia profesional

Ciudadano Trabajo en equipo y colaboracion
Transparencia Creatividad e Innovacién
Compromiso con la organizacion

£

Titulo Profesional en disciplina
académica del nulcleo basico de
conocimiento en Administracién,
Contaduria Publica, = Economia,
Ingenieria Industrial y afines,
Estadistica y afines.

Cuarenta y Tres (43) 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
exigidos

Titulo Profesional en disciplina
académica del nucleo basico de
conocimiento en Administracion,
Contaduria Publica, Economia,
Ingenieria Industrial y afines,
Estadistica y afines.

Sesenta y Siete (67) meses de
experiencia profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

Titulo Profesional en disciplina
académica del nucleo basico de
conocimiento en Administracion,
Contaduria Plblica, Economia,
Ingenieria Industrial y afines,
Estadistica y afines.

Cuarenta y Tres (43) meses de
Titulo profesional adicional al | experiencia profesional relacionada.
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.

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
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Cddigo: 2028

Grado: 23

No. de cargos: Treinta (30)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza la supervision directa

Pt by

Prestar asistencia y acompafiamiento en la formulacién, seguimiento vy
evaluacion de las politicas institucionales y sectoriales definidas para la
gestion publica y apoyar los planes de mejoramiento gue se requieran, con el
fin de subsanar las deficiencias y propender por la calidad total de nuestros
procedimientos en el cumplimiento de los objetivos misionales y de apoyo.
Absolver consultas, prestar asistencia, emitir conceptos y aportar
1 elementos de juicio especializados para la toma de decisiones relacionadas
con la adopcion, ejecucidén y el control de los planes, programas y
proyectos del Ministerio.

Proyectar respuesta a las solicitudes presentadas tanto internas como
> externas en los asuntos de competencia del Ministerio y proponer e
implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo.

Elaborar, revisar y presentar los informes que en el desarrollo de sus
3| funciones se requieran y participar en las diferentes reuniones y comités
gue le indique el Jefe Inmediato.

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

5 Las demads que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
corea de desempefio.

& ?:zg;‘:.;fﬁ' T
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1| Orientar y prestar asistencia a las areas del Ministerio y entidades del
sector administrativo en la formulacién y seguimiento de politicas
sectoriales en concordancia con los planes de accidn institucionales.

5| Participar en los procesos de seguimiento y evaluacion de politicas, con el
fin de institucionalizar metodologias y procedimientos en la entidad.
Orientar a las entidades que conforman el sector administrativo para la
3| incorporacion de las politicas nacionales en los instrumentos de
planificacién especificos.

Apoyar a las dependencias del Ministerio en el disefio y elaboraciéon de
4 informes, formularios y procedimientos, que sirvan como herramientas
para el cumplimiento de las normas de participacion, transparencia y
control que defina el Gobierno Nacional.

Apoyar a la Oficina Asesora de Planeacién en el acompafiamiento vy
seguimiento de los tramites presupuestales que se deben adelantar en los
5| sistemas de informacion relacionados con los temas de BPIN; SPI; SUIFP y
las demas que dispongan en su momento el Departamento Nacional de
Planeacion y el Ministerio de Hacienda y Crédito PUblico, entre otros.
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Estructura del Estado.
Estatuto Organico de Presupuesto

Constitucion Politica Colombiana.

Metodologia de formulacion, seguimiento y evaluacion de proyectos.
Conocimiento en Planeacién Estratégica.

Metodologias para la formulacién de indicadores, analisis y resultados

Normas generales de Hacienda Publica.
Politicas Publicas Sectoriales.

TRk

POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacién

Orientacidén a Resultados
Orientacion al Usuario vy al
Ciudadano

Transparencia

Compromiso con |

a organizacion

IS TR S LT

Titulo Profesional en disciplina
académica del nlcleo basico de
conocimiento en Administracion,
Contaduria Publica, Economia,
Ingenieria Industrial y afines.

Cuarenta (40) meses de experiencia
Titulo de Postgrado en la modalidad | profesional relacionada.

de especializacion en areas afines
con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Le

G ke Ll o et R d
Titulo Profesional en disciplina
académica del nlcleo bdsico de
conocimiento en Administracion,
Contaduria Publica, Economia, | Sesenta y cuatro (64) meses de
Ingenieria Industrial y afines. experiencia profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

Titulo Profesional en disciplina
académica del nucleo basico de
conocimiento en Administracion,
Contaduria Publica, Economia,
Ingenieria Industrial y afines. Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional relacionada.

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




s

i 4 *54 . A (9 B
Resolucion N@ ) / (e
i f-'«l‘-; g |

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

de Hoja No. 43

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028

Grado: 20

No. de cargos: Doce (12)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del J Inmediato: j

Participar, apoyar y acompafiar en la formulacion instrumentos de planeacién
politicas publicas del sector administrativo de Vivienda, Ciudad y Ter

: e e Wl e e et B B ! 0 N i & b
Absolver consultas, prestar asistencia, emitir conceptos y aportar
1 elementos de juicio especializados para la toma de decisiones relacionadas
con la adopcidn, ejecuciéon y el control de los planes, programas %
proyectos del Ministerio.
Proyectar respuesta a las solicitudes presentadas tanto internas como
5| €xternas en los asuntos de competencia del Ministerio y proponer e
implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo.
Elaborar, revisar y presentar los informes que en el desarrollo de sus
3| funciones se requieran y participar en las diferentes reuniones y comités
que le indique el Jefe Inmediato.
Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del
Sistema Integrado de Gesti6n, aplicando principios de autocontrol.
4| Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluacién, que
permitan la mediciéon de la gestién institucional de acuerdo con la
planeacién de la entidad, en relacidén con las funciones a su cargo.

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

1| Acompanfar y articular la participacién del Ministerio de Vivienda, Ciuda
Territorio en los Comités, mesas técnicas y reuniones relacionadas con I3
politicas, planes y programas de la agenda social del gobierno nacional
donde el ministerio participa, realizar seguimiento a los compromisos que
de éstos se deriven, asi como atender en conjunto con las diferentes
dependencias los requerimientos de informacién y propuestas de politicas
gue se generen.
2| Coadyuvar en la formulacién y Consolidacion del Plan de Accion y el Plan
de Fortalecimiento del sector Vivienda, Ciudad y Territorio, que debe ser
concertado con la Unidad para la Atencién a las Victimas y apoyar la
elaboracidn de los informes que se requieran interna y externamente.
3| Apoyar la elaboracién de los informes de gestién que debe presentar el
Ministerio a Presidencia de |Ia Republica, Congreso de Ia Republica,

o v 30
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Contraloria General de la Republica y demas entidades externas y entes de
control.

4| Apoyar a la Oficina en el desarrollo metodoldgico y acompafiamiento para
la definicién y seguimiento de los instrumentos de planeacion, asi como en
la identificacién e implementacion de indicadores de gestidn.

5| Articular con las entidades respectivas los procedimientos y metodologias
para la formulacién de los diferentes instrumentos de planeacion.

Conocimiento en procesos de formulacion, andlisis y evaluacién de politicas
publicas, programas y proyectos multisectoriales.

Conocimiento en fundamentos tedricos de politicas publicas, gestién publica y
finanzas publicas.

Conocimientos en el Plan Nacional de Desarrollo.
Conocimiento en instrumentos de planeacion.

R
BarE
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a Resultados
Orientacién al Usuario vy al
Ciudadano
Transparencia

Compromiso con la org
B % T . o TR gy

Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracién

R Creatividad e innovacion
anizacion

Titulo Profesional en disciplina
académica del nlcleo basico de
conocimiento en Administracion,
Contaduria Publica, Economia,
Ingenieria Industrial vy afines,
Estadistica y afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad | Veintidés (22) meses de experiencia
de especializacion en areas afines | profesional relacionada.
con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

Titulo Profesional en disciplina
académica del nucleo basico de
conocimiento en  Administracion,
Contaduria Publica, Economia,
Ingenieria  Industrial y afines,
Estadistica y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.
Titulo Profesional en disciplina | Veintidés (22) meses de experiencia
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acadéemica del nlcleo basico de | profesional relacionada.
conocimiento en  Administracion,
Contaduria Publica, Economia,
Ingenieria Industrial vy afines,
Estadistica y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028

Grado: 17

No. de cargos: Veintidos (22)
Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

i . j";.' v
Acompafiar técnica y metodoldgicamente al Ministerio de Vivienda, Ciudad
Territorio en el proceso de planificacidn para que se articule con las politicas
sectoriales, participar en la elaboracion de documentos de politica econdmica
y social - CONPES y hacer seguimiento permanente a las metas e
indicadores sectoriales definidos en el Plan Nacional de Desarrollo.

A
R A

Absolver consultas, prestar asistencia, emitir conceptos vy aportar
1 elementos de juicio especializados para la toma de decisiones relacionadas

con la adopcidn, ejecucién y el control de los planes, programas vy
proyectos del Ministerio.

Proyectar respuesta a las solicitudes presentadas tanto internas como
> externas en los asuntos de competencia del Ministerio Yy proponer e
implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo.

Elaborar, revisar y presentar los informes que en el desarrollo de sus

3| funciones se requieran y participar en las diferentes reuniones y comités
gue le indique el Jefe Inmediato.

Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del
Sistema Integrado de Gestién de Calidad, en el Modelo Estandar de
a Control Interno, aplicando principios de autocontrol. Adicionalmente,

utilizar las técnicas 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.

5| Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
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| con el érea de desempefi

1 Apoyar y partlmpar en el proceso de elaborac;on de documentos de polltlca
econdmica 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.

Acompafiar y articular la participacion del Ministerio de Vivienda, Ciudad y
3| Territorio en los Comités, Mesas Técnicas y reuniones relacionadas con las
politicas, planes y programas donde el ministerio participa, y apoyar los
procesos de concertacidén con las minorias étnicas.

4| Monitorear, hacer seguimiento y evaluacidén a las metas e indicadores de
gestion del Gobierno correspondientes al Sector Vivienda, Ciudad y
Territorio.

5| Consolidar los planes de accidn sectoriales de los documentos Conpes vy
reportar con la periodicidad establecida su avance y cumplimiento al DNP -
SISCONPES.

6| Apoyar el desarrollo metodoldgico y acompafiamiento para la definicién y
seguimiento de los instrumentos de planeacion asi como en la
|dent|ﬁcac:|on y definicion de indicadores de gestion.

ConOC|m|entos sobre Plan Nac:onal de Desarrollo
Fundamentos sobre el Consejo de Politica Econdémica y Social
Fundamentos sobre el proceso de consulta previa
Fundamentos sobre indicadores de gestion
Fundamentos en instrumentos de planeacion

COMUNES
Orientacion a Resultados
Orientaciéon al Usuario vy al
Ciudadano
Transparencia
Compromlso con la org

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracién

S Creatividad e innovacion
anizacion

Titulo Profesional en disciplina
académica del nucleo basico de
conocimiento en Administracion,
Contaduria Publica, Economia,
Ingenieria Industrial vy afines,

Estadistica y afines. Veintidés (22) meses de experiencia

Titulo de Postgrado en la modalidad profesional relacionada.

de especializacién en areas afines
con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.
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nocimiento en Administracion,

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

rjeta profesional en los casos
igidos por la Ley.

ex

Ta
ex

Titulo Profesional en disciplina
académica del nlcleo bésico de
conocimiento en Administracion,
Contaduria Publica, Economia,
Ingenieria  Industrial y afines,
Estadistica y afines.

cuando dicha formacion sea afin con
las funciones del cargo

Veintidés (22) meses de experiencia

Titulo  profesional adicional al | profesional relacionada.

igido en el requisito, siempre vy

rjeta profesional en los casos
igidos por la Ley.

-Nvel:

Profesional

Apoyar el seguimiento vy ealan de los compsos stoi
Sistema General de Regalias y en especial donde el Ministerio sea lider del
OCAD.

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Caodigo: 2028

Grado: 17

No. de cargos: Veintidés (22)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

2 e £

ales, del

TR

Absolver consultas, prestar asistencia, emitir conceptos y aportar

elementos de juicio especializados para la toma de decisiones relacionadas

con la adopcion, ejecucién y el control de los planes, programas y
proyectos del Ministerio.

Proyectar respuesta a las solicitudes presentadas tanto internas como
externas en los asuntos de competencia del Ministerio v proponer e

implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo.

Elaborar, revisar y presentar los informes que en el desarrollo de sus
funciones se requieran y participar en las diferentes reuniones y comités
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que le indique el Jefe Inmediato.

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

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

R s

o Ll

1| Apoyar el seguimiento y evaluacién permanente al cumplimiento de los

compromisos sectoriales del Sistema General de Regalias.

2| Hacer seguimiento a la normatividad vigente del Sistema General de

Regalias y la relacionada a los OCAD’S Departamentales, Municipales y

Distritales.

3| Apoyar el seguimiento y evaluacién de los OCAD departamentales donde el

Ministerio sea lider.

4| Hacer seguimiento mensual a los registros de ejecucion técnica y

financiera de los indicadores establecidos en los sistemas de informacion

definidos por el DNP y el sistema de informacién utilizado por el Ministerio

para el control al plan de accion.

5| Apoyar al Ministerio en la estructuracién de las metas e indicadores a

definir en cada vigencia, cuando se estructura el Plan de Accién.

6| Revisar los proyectos de los OCAD s registrados en el SUIFP, en los cuales

el Ministerio es lider, verificando que cumplan con la normatividad vigente

y expedir conceptos como herramienta para la toma de decisiones y emitir
voto de acuerdo |a responsabilidad del Ministerio.

il

Plan Nacional de Desarrollo
Normatividad del Sistema General de Regalias
Estructura del Estado

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

COMUNES
Orientacion a Resultados
Orientacion al Usuario vy al
Ciudadano
Transparencia
Compromiso con la org

Titulo Profesional en disciplina
académica del nucleo basico de
conocimiento en Administracion,
Contaduria Plblica, Economia
Ingenieria Industrial y afines. Veintidos (22) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de Postgrado en la modalidad
de especializacion en areas afines
con las funciones del cargo.
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Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

RCREENIT 0 zhealizf dmia L o 2 aarlien]

Titulo  Profesional en disciplina
académica del nacleo bdsico de
conocimiento en  Administracion,
Contaduria Publica, Economia | Cuarenta y seis (46) meses de
Ingenieria Industrial y afines. experiencia profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

Titulo Profesional en disciplina
académica del nicleo basico de
conocimiento en  Administracién,
Contaduria Publica, Economia
Ingenieria Industrial y afines.

Veintidés (22) meses de experiencia

Ti rofesional adicional al : :
fwia  p a profesional relacionada.

exigido en el requisito, siempre vy
cuando dicha formacion sea afin con
las funciones del cargo

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

Nivel: ~ [Profesional_

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cddigo: 2028

Grado: 16

No. de cargos: Veintidds (22)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato:

Participar en los procesos de atencién a las diferentes solicitudes de los
Organos Colegiados de Administracién y Decisién Departamentales,
Municipales y Distritales para los proyectos que se financien con recursos del
Sistema General de Regalias, asi como la programacién presupuestal de los
Wﬁ- la financiacion de los proyectos de inversién nacional -
Absolver consultas, prestar asistencia, emitir conceptos y aportar
1 elementos de juicio especializados para la toma de decisiones relacionadas
con la adopcion, ejecucién y el control de los planes, programas vy
proyectos del Ministerio.

5 Proyectar respuesta a las solicitudes presentadas tanto internas como
externas en los asuntos de competencia del Ministerio Y proponer e
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implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la

prestacion de los servicios a su cargo.

Elaborar, revisar y presentar los informes que en el desarrollo de sus

3| funciones se requieran y participar en las diferentes reuniones y comités

gue le indique el Jefe Inmediato.

Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del

Sistema Integrado de Gestién de Calidad, en el Modelo Estandar de

a Control Interno, aplicando principios de autocontrol. Adicionalmente,

utilizar las técnicas de seguimiento y evaluacion, que permitan la medicidn

de la gestidn institucional de acuerdo con la planeacién de la entidad, en

relacion con las funciones a su cargo.

5 Las demas gue le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con el area de desemeno

Apoyar ios tramites a Ias sol|<:|tudes de [os OCADS Departamentales
1| Municipales y Distritales de los proyectos de inversidn gue se financien con
recursos del Sistema General de Regalias.

5 Apoyar el seguimiento y evaluacion permanente al cumplimiento de los
compromisos sectoriales del Sistema General de Regalias.

Participar en la programacién 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.

Apovyar al Ministerio y a las entidades del sector sobre la funcionalidad del
5| sistema de informacion correspondiente al Banco de Programas vy
Proyectos de Inversion Nacional — BPIN.

'Plan:N¥ac10naI de Desarrollo D
Normatividad del Sistema General de Regalias.
VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a Resultados
Orientacion al Usuario vy al
Ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organizacion

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacion

Titulo Profesional en disciplina
académica del nucleo basico de
conocimiento en Administracion,
Contaduria Publica, Economia,
Ingenieria Industrial y afines.

Diecinueve (19) meses de experiencia

Titulo de Postgrado en la modalidad profesional. relaclonada.

de especializacion en areas afines
con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos
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Titulo Profesional en disciplina
academica del nlcleo bésico de
conocimiento en Administracion,
Contaduria Publica,  Economia, | Cuarenta y tres (43) meses de
Ingenieria Industrial y afines. experiencia profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

Titulo Profesional en disciplina
académica del nlcleo bdasico de
conocimiento en Administracion,
Contaduria Publica, Economia,
Ingenieria Industrial y afines.

Diecinueve (19) meses de experiencia

Titulo rofesional adicional al . .
prote profesional relacionada.

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.

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cddigo: 2028

Grado: 13

No. de cargos: Veinticinco (25)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza

i e b R S

Apoyar los procesos de seguimiento a los proyectos de Inversion Nacional,
financiados con recursos de regalias, asi como los procesos de reporte y

seguimiento a la gestién Institucional y a los proyectos regionales de interés
estratégico.

Absolver consultas, prestar asistencia, emitir conceptos vy aportar
1 elementos de juicio especializados para la toma de decisiones relacionadas
con la adopcion, ejecucién y el control de los planes, programas vy
proyectos del Ministerio.

Proyectar respuesta a las solicitudes presentadas tanto internas como
2| externas en los asuntos de competencia del Ministerio Y proponer e
implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la




& v

Resolucion kah ﬁ, ? . Del 91 Aen o0E de Hoja No. 52

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

prestacion de los servicios a su cargo.

Elaborar, revisar y presentar los informes que en el desarrollo de sus
3| funciones se requieran y participar en las diferentes reuniones y comités
gue le indique el Jefe Inmediato.

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

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

o T T T - x

Consolidar la informacion aportada por las diferentes dependencias del
Ministerio, acerca de los compromisos adquiridos en procesos a nivel
regional y sectorial que sean de competencia de la Entidad.

2| Apoyar a los Viceministerios en el seguimiento a la gestion institucional
sobre los compromisos adquiridos por el Gobierno Nacional a nivel
sectorial.

3| Apoyar la preparacion y presentacion oportuna de los informes de gestion
para el seguimiento de compromisos establecidos en los eventos
organizados por el Gobierno Nacional.

4| Hacer seguimiento mensual del sistema de informacion del DNP de los
registros de ejecucion técnica, presupuestal e indicadores de los proyectos
financiados con recursos de Regalias.

S

Estructura del Estado
Plan Nacional de Desarrollo

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a Resultados
Orientacién al Usuario vy al
Ciudadano

Transparencia

Compromiso con la organizacion

Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacién

Titulo Profesional en disciplina
académica del nucleo basico de
conocimiento en Administracion,
Contaduria Publica, Economia
Ingenieria Industrial y afines.

Diez (10) meses de experiencia
Titulo de Postgrado en la modalidad | profesional relacionada.

de especializacién en areas afines
con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.
T i
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Titulo Profesional en disciplina
académica del nlcleo bésico de
conocimiento en Administracion,
Contaduria Publica, Economia | Treinta y Cuatro (34) meses de
Ingenieria Industrial y afines. experiencia profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

Titulo Profesional en disciplina
académica del nucleo bésico de
conocimiento en  Administracion,
Contaduria Publica, Economia
Ingenieria Industrial y afines.

Diez (10) meses de experiencia

Titulo rofesional  adicional al . i
: P profesional relacionada.

exigido en el requisito, siempre vy
cuando dicha formaciéon sea afin con
las funciones del cargo

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por |a Ley.

Técnico
Denominaciéon del Empleo: Técnico Administrativo
Codigo: 3124
Grado: 07
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision direc

AL FROFUST O PRINCIVAL e S e e
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

informacion sea mas eficiente en la atencién a los requerimientos internos Y

externos.

Aplicar y adaptar las tecnologias que sirva
actividades administrativas del area.
Adelantar y presentar informes de cardcter técnico, cuadros, informes,
5 estadisticas y datos concernientes al area de desempefio para presentar
los resultados y proponer los mecanismos orientados a la ejecucién de los
diversos programas o proyectos.

3 Participar y proponer mecanismos que permitan el desarrollo de proyectos
con el fin de mejorar los procesos y la prestacién de los servicios en
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términos de eficiencia y efectividad a los diferentes usuarios con el fin de
fortalecer la informacion interna y externa del area.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

POR NIVEL JERARQUICO |

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

e

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

No requiere.
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Ingenieria Industrial y afines.

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

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

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

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogota, D.C. alos 49 1nn 2015

Af
Al

LUIS FELIPE HENAO CARDONA
Ministro de Vivienda, Ciudad y Territorio

)
8. I .
Elaboro:Mair Rocha Huérfano / L Il‘dery Pineda Castellanos - Profesional Especializado / Rafael Sas,%m’e Rey - Técnico Administrativo Grupo

Interno rabajo de Talento Humano
Revisd

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