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Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio
Republica de Colombia

RESOLUCION NUMERO

@ 7 5 2 b 30001 202

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

EL MINISTRO DE VIVIENDA, CIUDAD Y TERRITORIO

En uso de sus facultades constitucionales y legales, en especial las conferidas en el articulo 208 de

la Constitucion Politica Nacional, el literal g) del articulo 61 de la Ley 489 de 1998 y en desarrolio de

lo dispuesio en el literal ¢) del articulo 15 de Ia Ley 909 de 2004, el articulo 28 del Decreto 2772 de
2005, el articulo 6° de la Resolucién 002 de 2011y,

CONSIDERANDO:

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

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

Que el articulo 28 del Decreto 2772 de 2005 dispone que los organismos v entidades a los cuales se
refiere la mencionada norma, expedirdn el manual especifico describiendo las funciones que
correspondan a los empleos de ia planta de personal y determinando los requisitos exigidos para su
ejercicio. Asi mismo, la adopcién, adicién, modificacion o actualizacion del manual especifico se
efectuard mediante resolucion interna del jefe del organismo respectivo, de acuerdo con el manual
general.

Que mediante Resolucién 002 del 27 de septiembre de 2011, se estabiecié el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos del Ministerio de Vivienda, Ciudad y
Territorio de la planta de personal fijada por el Decreto 3576 de 2011.

Que el articulo 6° de la Resolucion 002 del 27 de septiembre de 2011, dispone que “Ef Ministro (a)
de Vivienda, Ciudad y Terrtorio, mediante acto administrativo adoptard las modificaciones o
adiciones necesarias para mantener aclualizado el Manual especifico de funciones y de
competencias laborales y podrd establecer las equivalencias entre estudios y experiencia, en los
€asos que considere necesarios.”

Que mediante memorando No. 7410-3-66318 del 03 de octubre de 2012 el Subdirector de Finanzas

y Presupuesto solicita se ajusten los perfiles de los empleos de Profesional Especializado Cédigo
2028 Grado 24, Profesional Especializado Cédigo 2028 Grado 19, Profesional Especializado Codigo
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2028 Grado 17, Profesional Especializado Cddigo 2028 Grado 14 y Profesional Especializado
Cadigo 2028 Grado 12, de acuerdo a las necesidades del servicio de la Subdireccion de Finanzas y
Presupuesto — Grupo de Contabilidad.

Que mediante memorando No. 7400-2-69183 del 16 de octubre de 2012 el Secretario General
solicita se adicione el perfil del empleo de Asesor Cadigo 1020 Grado 16 del Despacho del Ministro.

Que mediante memorando No. 7401-3-69555 del 17 de octubre de 2012 fa Coordinadora del Grupo
de Talento Humano solicita se ajusten los perfiles de los empleos de Profesional Especializado
Codigo 2028 Grado 21, Profesional Especializado Codigo 2028 Grado 16, Técnico Administrativo
Cédigo 3124 Grado 18, Auxiliar Administrativo Cddigo 4044 Grado 09 de acuerdo a las necesidades
del servicio de ésta area.

Que mediante memorando No. 7220-3-69602 del 17 de octubre de 2012 el Director de Inversiones
en Vivienda de Interés Social solicita se ajusten los perfiles de los empleos de Profesional
Especializado Cédigo 2028 Grado 14, Profesional Especializado Codigo 2028 Grado 13 y
Profesional Universitario 2044 Grado 04 de acuerdo a las necesidades del servicio de ésta area.

Que mediante memorando No. 7400-3-71636 del 23 de octubre de 2012 el Secretario General
solicita se ajuste el perfil del empleo de Auxiliar Administrativo Cddigo 4044 Grado 09 del Despacho
del Ministro.

Que mediante memorando No. 7420-3-71375 del 24 de octubre de 2012 el Subdirector de Finanzas
y Presupuesto solicita adicionar los perfiles e los empleos de Profesional Especializado Codigo
2028 Grado 23 y Profesional Especializado Codigo 2028 Grado 19 de acuerdo a las necesidades
del servicio de la Subdireccion.

Que por necesidades del servicio es importante ajustar el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias laborales considerando que se debe modificar el contenido funcional de los
siguientes empleos:

Denominacion | Cédigo | Grado Dependencia Calidad
: Subdireccién de Finanzas y
Profe;pnal 2028 24 Presupuesto -  Grupo  de  Carrera Administrativa
Especializado -
Contabilidad.
. Subdireccion de Finanzas vy
Profe_spnal 2028 19 Presupuesto -  Grupo  de | Carrera Administrativa
Especializado .
Contabilidad.
. Subdireccion de Finanzas vy
Profe_spnal 2028 17 Presupuesto —  Grupo de | Carrera Administrativa
Especializado -
Contabilidad.
. Subdireccion de Finanzas vy
Profgspnal 2028 14 Presupuesto —  Grupo de | Carrera Administrativa
Especializado "
Contabilidad.
: Subdireccion de Finanzas vy
Profgspnal 2028 12 Presupuesto —  Grupo  de | Carrera Administrativa
Especializado "
Contabilidad.
Profesional Secretaria General - Grupo de o
Especializado 2028 21 Talerto Humano Carrera Administrativa
Profesional Secretaria General — Grupo de o
Especializado 2028 16 Talento Humano Carrera Administrativa
Tecnico Secretaria General — Grupo de o
Administrativo 3124 18 Talento Humano Carera Administraiiva
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Auxiliar Secretaria General — Grupo de s
Administrativo 4044 09 Talento Humano Carrera Admmnstratwa
Profesional Direccion de Inversiones en o
Especializado 2028 14 Vivienda de Interés Social Carrera Administrativa
Profesional Direccion de Inversiones en e
Especializado 2028 13 Vivienda de Interés Social Carrera Administrativa
Profesional Direccion de Inversiones en N
Universitario 2044 04 Vivienda de Interés Social Carrera Administrativa

Auxiliar - Libre Nombramiento y
Administrative 4044 09 Despacho Ministro Remocion

Que por necesidades del servicio, se requiere adicionar el Manual Especitico de Funciones y de
Competencias laborales en los siguientes empleos:

N J

Denominacién | Cédigo | Grado Dependencia Calidad
Despacho  Ministo - Libre Nombramiento y
Asesor 1020 18| secretaria General Remocion T
Profesional Subdireccion de Servicios
Especializado 2028 23 Administrativos — Grupo de Carrera Administrativa
P Recursos Fisicos.
Profesional Subdireccién de Servicios L
Especializado 2028 19 Administrativos. Carrera Administrativa
Que en merito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
en el sentido de incluir funciones y criterios de desempefio en los siguientes empleos de carrera
administrativa; Profesional Especializado Codigo 2028 Grado 24, Profesional Especializado Codigo
2028 Grado 19, Profesional Especializado Cadigo 2028 Grado 17, Profesional Especializado Codigo
2028 Grado 14, Profesional Especializado Cadigo 2028 Grado 12, Profesional Especializado Codigo
2028 Grado 21, Profesional Especializado Cadigo 2028 Grado 18, Técnico Administrative Codigo
3124 Grado 18, Auxitiar Administrativo Codigo 4044 Grado 09, Profesional Especializado Cédigo
2028 Grado 14, Profesional Especializado Codigo 2028 Grado 13, Profesional Universitario Cédigo
2044 Grado 04 y en ¢l empleo de Libre Nombramienio y Remocién del Despacho del Ministro:
Auxiliar Administrativo Codigo 4044 Grado 08, pertenecientes a la planta del Ministerio de Vivienda,
Ciudad y Territorio, asi:

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional especializado

Cadigo: 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

g que g . yp
estados financieros del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio de acuerdo a las normas

contables vigentes.
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1. Controlar y validar que se encuentren actualizados los registros contables del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio, que garanticen la veracidad y razonabilidad de las operaciones
reflejadas en los Estados Financieros y demas informas producidos.

2. Preparar, presentar, sustentar y firmar los Estados Financieros y demas informes contables,
del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, conforme a la normativa aplicable a las
directrices y lineamientos de la Contaduria General de la Nacién y la Contraloria General de la
Republica.

3. Emitir los conceptos requeridos en materia contable para el Ministerio de Vivienda, Ciudad y
Territorio.

4. Colaborar con los grupos de auditorias que asignen al Ministerio de Vivienda, Ciudad y
Territorio, tanto las firmas de auditoria externas como la Contraloria General de la Republica.

5. Dirigir y coordinar las tareas contables aplicando normas de contabilidad, especialmente las
definidas por la Contaduria General de la Nacién.

8. Efectuar la trasmision de estados financieros e informes requeridos por los entes de control
del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, conforme a la reglamentacidn establecida para
la gestion contable.

7. Aprobar la informacién enviada por tesoreria para la presentacién y pago de las obligaciones
tributarias de acuerdo con las normas vigentes.

8. Presentar la informacion exdgena conforme a la reglamentacion establecida.

9. Veificar el registro de las obligaciones derivadas de recursos provenientes de |a Banca
Multilateral.

10. Preparar, revisar y presentar ante el superior inmediate los informes contables y financieros
que le sean requeridos.

11. Preparar, presentar, sustentar y firmar los Estados Financieros y demas informes contables,
del FONDO NACIONAL DE VIVIENDA - FONVIVIENDA, cuando asi se requiera.

12. Aplicar, en relacién con las funciones a su cargo, la politica de informacidn y gestion del
conocimiento del Ministerio.

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

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

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

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

Los registros contables de las operaciones economicas del Ministerio estan soportadas
legalmente, vy se ajustan a la normativa contable y tributaria vigente.

2. Laentrega de informacion contable interna y externa se realiza en la oportunidad requerida por
los entes de control, y €l manual de procedimientos de la entidad

Categoria. Tipo de entidades.

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

Categoria. Comunicaciones utilizadas

Clases. Verhal, tefefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

Categoria. Informacién

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial
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Generalidades de ley 80 como base para la revisién de los actos administrativos.

Ley Anual de Presupuesto.

Metas del Plan de Accion y asignacion de recursos.

Paliticas y reglamentaciones expedidas por el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio
Conocimiento y aplicacién de las normas contables establecidas por la Contaduria General de la
Nacion y los organismos de control.

Conocimiento de procesos contables

Dirigir tareas contables aplicando la normativa expedida por la Contaduria General de la Nacion.
Capacidad de realizar consultas sobre temas contables y fiscales

Conocimiento en regulacion tributaria

| FEECERY:

De desempeno:

Los registros contables de las operaciones econdmicas del Ministerio estan soportadas legalmente,
y se ajustan a la normativa contable y tributaria vigente.

La entrega de informacion contable intema y externa se realiza en las fechas establecidas por los
entes de control, y el manual de procedimientos de la entidad.

De producto:

Presentacion de Estados Financieros a los entes de control y demds informes requeridos de
acuerdo a la normativa vigente.

Titulo Profesional en Contaduria Publica.

Tarjeta o matricula proesional Cuarenta y tres (43) meses de experiencia

Titulo de Postgrado en la modalidad de profesional relacionada.

especializacion en areas afines con las
funci del cargo

ofesional en Contaduria PUblica.

Sesenta y siete (67) meses de experiencia

. " . fonal relacionada.
Tarjeta 0 matricula profesional. profesional relacionaca

Titulo Profesional en Contaduria Pablica.

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

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

Tarjeta profesional en los ¢asos exigidos

™

por la Ley.

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

Grado: 19

&
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No. de cargos: Dieciséis (16)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

jos

10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Realizar |a gestion contable que garantice la razonabilidad, veracidad y presentacién de los estados
financieros del Fonde Nacional de Vivienda - FONVIVIENDA, de acuerdo a las normas contables
vigentes.

Controlar y validar que se encuentren actualizados 1os registros contables del Fondo Nacional

de Vivienda — FONVIVIENDA, que garanticen ta veracidad y razonabilidad de las operaciones
reflejadas en los Estados Financieros y demas informes producidos.

Preparar, presentar, sustentar y firmar los Estados Financieros y demas informes contables, del
Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, conforme a la normativa aplicable a las
directrices y lineamientos de la Contaduria General de la Nacion y la Contraloria General de la
Republica.

Emitir los conceptos requeridos en materia contable para el Fondo Nacional de Vivienda -
FONVIVIENDA.

Colaborar con los grupos de auditorias que asignen al Fondo Nacional de Vivienda -
FONVIVIENDA, tanto las firmas de auditoria externas; como la Contraloria General de la
Republica.

Dirigir y coordinar las tareas contables aplicando normas de contabilidad, especialmente las
definidas por la Contaduria General de la Nacion.

Efectuar la trasmision de estados financieros e informes requeridos por los entes de control del
Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, conforme a la reglamentacién establecida para
la gestidn contable.

Aprobar la informacion enviada por tesoreria para la presentacién y pago de las obligaciones
tributarias de acuerdo con las normas vigentes.

Presentar la informacién exdgena conforme a la reglamentacion establecida.

Verificar el registro de las obligaciones derivadas de recursos provenientes de la Banca
Multilateral.

Revisar los certificados de avance financierc para el tramite de liberacion del 20% de los SFV
manteniendo actualizada la base de datos para cada unc de los proyectos de ejecucion.
Revisar mensuaimente el informe por entidad fiduciaria respecto de las autorizaciones
emitidas por el representante legal del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y/o del Fondo
Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA,

Preparar, revisar y presentar ante el superior inmediato los informes contables y financieros que
le sean requeridos.

Preparar, presentar, sustentar y firmar los Estados Financieros y demas informes contables, del
Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, en caso de ausencia del Profesional Titular del
cargo.

Coordinar las conciliaciones presupuestales del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA,
a que haya lugar

Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento v mejora del Sistema de Gestion de
Calidad, en el modelo estandar de controf interno y en los demas sistemas de gestion,
aplicando principios de autocontrol necesarios para el cumplimiento de la misién institucional.
Aplicar, en relacién con las funciones a su cargo, la politica de informacion y gestion del
conocimiento del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA,

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

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio.
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1. Los registros contables de las operaciones econdmicas del Ministerio y FONVIVIENDA estan
soportadas legalmente, y se ajustan a la normativa contable y tributaria vigente.
2. Laentrega de informacién contable interna y externa se realiza en la oportunidad requerida por
los entes de control, y el manual de procedimientos de la entidad.

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

Categoria. Comunicaciones utilizadas

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

Categoria. Informacion

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial

Generalidades de ley 80 como base para la revision de los actos administrativos.

Ley Anual de Presupuesto.

Metas del Plan de Accidn y asignacion de recursos.

Conocimiento y aplicacion de las normas contables establecidas por la Contaduria General de la
Nacion y los organismos de control.

Conocimiento de procesos contables

Dirigir tareas contables aplicando normas contables, especialmente las definidas por la
Contaduria General de la Nacion.

Capacidad de realizar consultas sobre temas contables y fiscales

Conocimiento regulacion tributaria.

De desempefio:

lLos registros contables de las operaciones econdmicas del Ministerio y FONVIVIENDA estan
soportadas legalmente, y se ajustan a la normativa contable y tributaria vigente.

La entrega de informacion contable interna y externa se realiza en las fechas establecidas por los
entes de control, v el manual de procedimientos de la entidad.
De producto:

Preparacion de Estados Financieros y demas informes requeridos de acuerdo a la normativa
vigente.

Titulo Profesional en Contaduria Publfica.

Tarjeta o matricula profesional Veintiocho (28) meses de experiencia profesional

relacionada.

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

Titulo Profesional en Centaduria Pablica.
Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Titulo Profesional en Contaduria Pdblica.

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

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional

itulo profesional adici Xigido en el :
Titulo profesional adicional al exig © relacionada.

requisito, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo. g

%~
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Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

Ley.

Nivel: Profesicnal

Denominacion del Empleo: Profesional especializado

Codigo: 2028

Grado; 17

No. de cargos: Veintidds (22)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

Garantizar el adecuado registro contable de todas las operaciones econdmicas del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para preparar y
evaluar la informacion contable al interior v al exterior del ente publico, buscande la integracion de la
informacion generada por las areas de contabilidad, Presupuesto, Aimacén, Tesoreria y otras areas
que tengan relacion directa con el suministro y generacidn de informacion Financiera y fiscal.

Verificar y procesar los registros financieros a través del Médulo de Contabilidad del
Sistema Integrado de Informacion Financiera SIIF del Ministerio de Vivienda, Ciudad y
Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda ~ FONVIVIENDA,FONVIVIENDA

2. Generar la informacion financiera contable de Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y del
Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, requerida para ser presentada a la Contaduria
General de la Nacion y a los organismos de control.

3. Elaborar informe mensual de las drdenes de pago procesadas a través del SIIF identificando
la vigencia afectada, ademas de efectuar su cruce con los registros contables afectados a
través del Software de soporte.

4. Elaborar los certificados de avance financiero para el tramite de liberacién del 20% de los
Subsidio Familiar de Vivienda manteniendo actualizada la base de datos para cada uno de
los proyectos de ejecucion.

5. Elaborar mensualmente el informe por entidad fiduciaria respecto de las autorizaciones
emitidas por el representante legal del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y/o del
Fondo Nacional de Vivienda - FONVIVIENDA.

6. Elaborar los certificados de retenciones aplicadas a terceros para la firma de Tesoreria.

7. Realizar el andlisis y conciliacion de cuentas contables y bancarias con el objetivo de depurar
la informacidn financiera del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional
de Vivienda — FONVIVIENDA.

8. Realizar ia contabilizacion de las operaciones en 0s sistemas financieros

9. Generar los auxiliares Contables, balance y estado de resultados del Ministerio de Vivienda,
Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda - FONVIVIENDA.

10. Adelantar las conciliaciones presupuestales de Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y
del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, a que haya lugar.

11. Preparar la informacion exdgena del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo
Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, conforme a la reglamentacidn establecida.

12. Revisar la informacién enviada por tesoreria para la presentacion y pago de las obligaciones
tributarias de acuerdo con la normativa vigente.

13. Efectuar los cierres en los sistemas de informacion

14. Participar en forma activa, en el desarrolio, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestion
de Calidad, en el modelo estandar de control interno y en los demas sistemas de gestion,
aplicando principios de autocontrol necesarios para el cumplimiento de la misién institucional.

15. Aplicar, en relacién con las funciones a su cargo, la politica de informacion y gestion del
conogcimiento del Ministerio.
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16. Implementar metodologias de andlisis de riesgos y disefio de controles en relacién con las
funciones a su cargo.

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

18. Las demds que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el drea de
d _

1. Los registros contables de las operaciones econdmicas del Ministerio y FONVIVIENDA estan
soportadas legalmente, y se ajustan a la normativa contable y tributaria vigente.

2. La entrega de informacidon contable interna y externa se realiza en las fechas establecidas

_por les entes de control, y el manual de procedimientos de la entidad.

Categoria. Tipo de entidades.

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

Categoria. Comunicaciones utilizadas

Clases. Verbal, telefénica, virtual {chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

Categoria. Informacién
Clases. Escrita, digital, v

|, presencial

Conocimiento y aplicacion de las normas contables establecidas por la Contaduria General de la
Nacidn y los organismos de control.

Conocimiento de procesos contables

Capacidad de reafizar consultas sobre temas contables y fiscales

Conocimiento de requlacion tribut

De desempefio:

Los registros contables de las operaciones econdmicas del Ministerio y FONVIVIENDA estan
soportadas legalmente, y se ajustan a la normativa contable y tributaria vigente.

La entrega de informacion contable intema y externa se realiza en las fechas establecidas por los
entes de control, y el manual de procedimientos de la entidad.

De producto:

Preparacion de Estados Financieros y demas informes requeridos de acuerdo a la normativa vigente

Titulo Profesional en Contaduria Piblica

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

Veintidds (22) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

Titulo Profesional en Contaduria Publica

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.
Titulo Profesicnal en Contaduria Piblica

Veintidos (22) meses de experiencia
Titulo Profesional adicional al exigido en el requisito, | profesional relacionada.
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin @j
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con las funciones del cargo.

Tarjeta protesional en los casos exigidos por la Ley.

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional especializado

Cédigo: 2028

Grado: 14

No. de cargos: Once (11)

Dependencia: Donde se ubigue ef cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

=

Elaborar y analizar los registros contables para la preparacién de Estados Financieros de acuerdo a
los principios, normas y procedimientos técnicos de contabilidad publica con el fin de ser consclidados
al interior y al exterior de la Institucion

evisar, registrar y evaluar la informacion contable para la elaboracion de Estados Financieros
del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio v el Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA.

2. Procesar a través del Modulo de Contabilidad del Sistema integrado de Informacion

Financiera S!IF, las ordenes de pago en tramite con cargo a los recursos del Ministerio

de Vivienda, Ciudad y Territorio y el Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA.

Contribuir en la conciliacion, la depuracion y el andlisis de las diferentes cuentas contables.

Analizar y consolidar los Estados Financieros para ser presentados a los organismos de control.

Revisar la informacion exdgena conforme a la reglamentacion establecida.

Revisar la informacion enviada por tesoreria para la presentacion y pago de las obligaciones

tributarias de acuerdo con la normativa vigente.

Efectuar los cierres en los sistemas de informacion.

Elaborar los certificados de retenciones aplicadas a terceros para la firma de Tesoreria.

Realizar la contabilizacion de las operaciones en 10s sistemas financieros.

Mantener organizados los documentos que soportan los registros contables.

Generar los auxiliares Contables, balance y estado de resultados del Ministerio de Vivienda,

Ciudad y Territorio y el Fondo Nacional de Vivienda ~ FONVIVIENDA,

12. Apoyar la preparacién y presentacion de los Estados Financieros y demas informes contables,
del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda —
FONVIVIENDA, conforme a la normativa aplicable a las directrices y lineamientos de la
Contaduria General de la Nacién y la Contraloria General de la Republica.

13.  Apoyar el registro de la informacion financiera y contable de los recursos provenientes de los
créditos de la Banca Multilateral.

14, Apovar a los grupos de auditorias que asignen al Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio,
tanto las firas de auditoria externas como la Contraloria General de la Republica.

15. Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestién de
Calidad, en el modelo estandar de conirol interno y en los demas sistemas de gestién, aplicando
principios de autocontrol necesarios para el cumplimiento de la mision institucional.

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

17. implementar metodologias de andlisis de riesgos y disefio de controles en refacion con las
funciones a su cargo.

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

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

IS
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1. Los registros contables de las operaciones econdmicas del Ministerio y FONVIVIENDA estan
soportadas legalmente, y se ajustan a la normativa contable y tributaria vigente.

2. Laentrega de informacion contable interna y externa se realiza en las fechas establecidas por los
entes de control, y el manual de procedimientos de la entidad.

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

Categoria. Comunicaciones utilizadas

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

Categoria. Informacion

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial

1. Normas contables establecidas por la Contaduria General de la Nacion y Entidades
2. Procesos contables.
3. Normas Tributarias.
4. Manejo de sistemas de informacion financiera

De desempenio:

Los registros contables de las operaciones econdmicas del Ministerio y FONVIVIENDA estan
soportadas legalmente, y se ajustan a la normativa vigente.

La entrega de informacion contable interna y externa se realiza en las fechas establecidas por los
entes de control, y el manual de procedimientos de ia Entidad.

De producto:

Presentacion de estados financieros a os entes de control y demds informes requeridos de acuerdo a
la normativa vigente.

Titulo profesional en Contaduria Publica,

finanzas, administracion financiera,
administracion de empresas con énfasis en
finanzas.

Experiencia: Trece (13) meses de experiencia

Titulo de postgrado en la modalidad de . )
profesional relacionada

especializacion en érea afines con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley

itulo profesional en Contaduria Publica,
finanzas, administracion financiera,
administracion de empresas con énfasis en | Treinta y siete (37) meses de experiencia
finanzas. profesional relacionada
Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.
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Titulo profesional en Contaduria Publica,
finanzas, adminisiracion financiera,
administracion de empresas con énfasis en
finanzas.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Trece (13) meses de experiencia profesional
relacionada

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

Grado: 12

No. de cargos: Cuatro (4)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato

Elaborar y analizar los registros contables para la preparamon de Estados

Quien ejerzala s

Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda ~ FONVIVIENDA, de acuerdo a los
principios, normas y procedimientos técnicos de contabilidad publica, con el fin de ser consolidados al

interior y al exterior de 1a institucion

11.

Validar que se encuentren actualizados los registros contables del Ministerio de Vivienda, Giudad
y Tenritorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, que garanticen la veracidad y
razonabilidad de las operaciones reflejadas en los Estados Financieros y demas informes
producidos.

Apoyar la Preparacion y presentacion de los Estados Financieros y demas informes contables,
del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda -
FONVIVIENDA, conforme a la normativa aplicable a las directrices y lineamientos de la
Contaduria General de la Nacion y la Contraloria General de la Republica.

Apoyar la emision de los conceptos requeridos en materia contable para el Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA,

Colaborar con los grupos de auditorias que asignen al Ministerio de Vivienda, Ciudad y Tenitorio,
tanto las firmas de auditoria externas comao la Contraloria General de la Republica.

Desarrollar las tareas contables aplicando normas de contabilidad, especialmente fas definidas
por la Contaduria General de la Nacion.

Apovar la trasmisién de estados financieros e informes requeridos por los entes de control del
Ministetio de Vivienda, Ciudad y Tenitorio y del Fondo Nacional de Vivienda ~ FONVIVIENDA
conforme a la reglamentacion establecida para la gestion contable.

Preparar la informacién exdgena del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo
Nacional de Vivienda - FONVIVIENDA conforme a la reglamentacion establecida.

Registrar la informacidn financiera y contable de los recursos provenientes de los créditos de la
Banca Multilateral.

Preparar los informes contables y financieros que le sean requeridos.

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

Aplicar, en relacion con las funciones a su cargo, la politica de informacion y gestion del
conocimiento del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda —

_/
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FONVIVIENDA.

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

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

14. Las demas que'le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el 4rea de
desempefo

“Los registros contables para la preparacion de Estados Financieros del Ministerio de Vivienda, Ciudad
y Teritorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, son realizados y analizados de
acuerdo a los principics, normas y procedimientos técnicos de contabilidad publica, con el fin de ser

lidados al

el

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

Categoria. Comunicaciones utilizadas

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

Categoria. Informacion

Cl Escrita, digital

bal ial

Generalidades de SIfF, perfil Tesoreria
Generalidades en Ofimatica
Conocimiento sobre la Administracion Publica en especial las normas presupuestales.

De desempefc:

Los registros contables de las operaciones econémicas del Ministerio y FONVIVIENDA estan
soportadas legalmente, y se ajustan a la normativa contable y tributaria vigente.

La entrega de informacion contable interna y externa se realiza en las fechas establecidas por los
entes de control, y el manual de procedimientos de ia entidad.

De producto;

Presentacion de estados financieros a los entes de control y demds informes requeridos de acuerdo a
la normativa vigente.

Titulo Profesional en Economia, Administracion
de Empresas, Administracion  Publica,
Ingenieria Industrial, Derecho, Contaduria
pubiica, administracion y  finanzas,
administracion  financiera, administracion de
empresas con enfasis en finanzas. Siete (7) meses de experiencia profesional

. , relacionada.
Titulo de postgrado en la modalidad de

gspecializacion en dreas afines con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

.
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Titulo Profesional en Economia, Administracion

de Empresas, Administracion  Publica,
Ingenieria  Industrial, Derecho, Contaduria
publica, administracion ¥y finanzas,

administracion  financiera, administracién de
empresas con énfasis en finanzas.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

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

Titulo Profesional en Economia, Administracion
de Empresas, Administracidn  Publica,

Ingenieria
plblica,

Industrial,

Derecho,

administracién

y

Contaduria
finanzas,

administracion  financiera, administracién de
empresas con énfasis en finanzas.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Siete (7)
relacionada.

meses de experiencia profesional

v Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028
Grado: 21
No. de cargos: Once (11)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Quien ejerza la supervision directa

proyeciar, evaluar y controlar juridicamente la elaboracién y expedicion de actos
tramite de las diferentes actuaciones administrativas de competencia del area.
?3

poyr,
administrativos

Elaborar y revisar los soportes legales fundamento para la expedicion de decretos y resoluciones

de nombramiento, encargos, ficencias remuneradas y no remuneradas, renuncias, prorrogas para

posesion, creacion de grupos internos de trabajo, comisiones de servicio, comisiones de estudio y

en general, aquellas que resuelven situaciones administrativas de los servidores publicos del

Ministerio.

2. Elaborar las respuestas a los derechos de peticion radicados en el érea, de conformidad con los
soportes allegados y los existentes en la entidad con la oportunidad y periodicidad requeridas.

3. Apovar al &rea en la aplicacion del régimen legal en materia de seguridad social integral, salud
ocupacional, seguridad industrial, salarial y prestacional, para la toma de las decisiones
correspondientes.

4. Absolver consultas, peticiones y demas requerimientos de competencia del area y emitir los
conceptos correspondientes en los términos establecidos.

5. Realizar la actualizacién de la normativa vigente a aplicar en los asuntos de competencia de la
dependencia.

6. Apoyar juridicamente los estudios técnicos que debe realizar el drea para adoptar, actualizar,
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adicionar o modificar el Manual de Funciones y Competencias Laborales del Ministerio.

7. Apoyar juridicamente a la Administracion en temas relacionados con la Organizacion Sindical.

8. Revisar los actos administrativos relacionados con los procesos de historias laborales y demas
temas relacionados con la administracion de los funcionarios del INURBE.

9. Participar en forma activa, en el desarrolio, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestidn de
Calidad, en el modelo estandar de control interno y en los demas sistemas de gestién, aplicando
principios de autocontrol necesarios para el cumplimiento de la misién institucional.

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

11. implementar metodologias de andlisis de riesgos y disefio de controles en relacién con las
funciones a su cargo.

12. Aplicar practicas y sistemas de seguimienio y evaluacion, que permitan la medicion de la gestion
institucional de acuerdo con la planeacion de la entidad, en relacién con las funciones a su cargo.

13. Las demds que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el 4rea de
desempeno

1. Los planes, programas y proyectos para la administracion del Talento Humano, se ajustan a la
normativa sobre la materia.

2. El analisis y la revision juridica documental de las reclamaciones de diversa naturaleza que sean
de competencia del area se realizan de conformidad con las normas vigentes en materia
administrativa laboral.

3. Los actos administrativos proyectados se ajustan a la estructura y contenido juridico de

conformidad con las normas vigentes

Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Entidades plblicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en representacion del
Estado.
Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefonica, virtual {chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

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

Fundamentos en Derecho Constitucional, Administrativo y Laboral Administrative.
| Estructura administrativa del Estado

Cumplimiento de los indicadores y del plan de accion.

De producto:

Los proyectos de decreto y resolucion relacionados con la administracion del talento humanao son
emitidos de conformidad con las normas vigentes sobre la materia.

Titulo profesional en Derecho, Administracion de
Empresas, Administracion Publica, Psicologia,
Economia, Administracién en recursos humanos,
Ingenieria Industrial.

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

Titulo de postgrade en la modalidad de
especializacion en areas afines con las funciones

2 ik
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del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Titulo profesional en Derecho, Administracion de
Empresas, Administracion Publica, Psicologia,
Economia, Administracion en recursos humanos,
Ingenieria industrial,

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Cincuenta y ocho (58} meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo profesional en Derecho, Administracion de
Empresas, Administracidn Publica, Psicologia,
Economia, Administracion en recursos humanas,
Ingenieria Industrial.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

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

Analizar la inf

Nivel; Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028

Grado: 16

No. de cargos: Veintidds (22)

Dependencia: Donde se ubique et cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza |a supervision directa

ormacion y documentacion requerida para la correspondiente expedicidn de
certificaciones faborales validas para bonos y cuotas partes pensicnales de los exfuncionarios del
INURBE, asi como el apoyo juridico en los tramites administrativos de competencia del drea.

Verificar la documentacion de las historias laborales y de los demas archivos que reposen en la
enfidad, que se requieran para determinacion y proyeccion de las certificaciones laborales para
bono pensional.

2. Verificar la documentacion de Ias solicitudes de liquidacién de cuotas partes pensicnales emitidas
por las entidades acreedoras, establecer su cuantia y preparar la informacion y proyectar los
actos administrativos respectivos.

3. Proyectar los actos administrativos relacionados con la administracion de las situaciones que se
presenten respecto a los exfuncionarios del INURBE.

4. Apoyar en la elaboracion y revisién de los sopores legales de los derechos de peticion que sean
competencia del area con la oportunidad y periodicidad requeridas.

5. Apoyar la elaboracidn de actos administrativos que sean competencia del area.

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

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

/
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conocimiento del Ministerio.

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

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

10. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el 4rea de
desempeno

1. Las certificaciones laborales expedidas para bono pensional son realizadas de manera oporiuna y
de acuerdo a los requisitos de ley.

2. El cumplimiento de sentencias proferidas por las autoridades judiciales en materia laboral
responde a los términos de ley.

3. Los actos administrativos proyectados se ajustan a la estructura y contenido juridico de
conformidad con las normas vigentes.

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

Categoria. Comunicaciones utilizadas

Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mall, teleconterencia, fore virtual)
Categoria. [nformacidn

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

Fundamentos basicos en derecho constitucional, administrativo, laboral y Ley 100 de 1993 y demas
normas concordantes.
Estructura administrativa del Estado

De desempefio;
Cumplimiento de los indicadores y del plan de accion.
De producto:

Proyectos de decreto y resolucion relacionados con la administracion del talento humano son emitidos
de conformidad con las normas vigentes sobre la materia.

Certificaciones laborales para bono pensional realizadas de acuerdo con la normativa aplicable a la
materia.

Tltuio Profesional en Derecho, Administracion
de Empresas, Administracion  Publica,
Ingenieria Industrial.

Titulo de postgrado en la modalidad de | Diecinueve (19) meses de experiencia profesional
especializacion en dreas afines con las | relacionada.
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley

Titulo Profesional en Derecho, Administracién | Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
ge Empresas, Administracién Publica, | profesional relacionada.

@~
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Ingenieria Industrial.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Titulo Profesional en Derecho, Administracion
de Empresas, Administracion  Publica,
Ingenieria Industrial.

Titulo profesional adicional al requerido en el | Diecinueve (19) meses de experiencia profesional
requisito, siempre y cuando dicha formacion | relacionada.
adicional sea afin con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

Ley.

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo; Técnico Administrativo
Codigo: 3124

Grado: 18

No. de cargos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: ien gj l isid

Apoyar en la ejecucion adminisirativa e informatica de los procesos intemos para la administracion del
Talento Humano con el fin de fortalecer los procesos internos de los sistemas de informacion del
Grupo de Talento Humano

1. Elaborar y tramitar las solicitudes efectuadas por las entidades publicas que en el gjercicio de sus
funciones constitucionales y legales requieran certificaciones y antecedentes que reposen en las
historias laborales de los servidores publicos del Ministerio.

2. Apovyar la revision de las certificaciones laborales de los servidores publicos y exfuncionarios del
Ministerio que son elaboradas en el area.

3. Apoyar la revision, organizacion y conservacién de las historias laborales de los servidores
plblicos, con el fin de llevar un control en ¢l sistema de informacidn facilitando su consulta.

4. Participar en el desairollo de proyectos tendientes a mejorar los procesos y la prestacion de los
servicios del Grupo.

5. Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora det Sistema de Gestion de
Calidad, en el modelo estandar de control interno y en los demas sistemas de gestion, aplicando
principios de autocontrol necesarios para el cumplimiento de fa mision institucional.

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

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

8. Aplicar précticas y sistemas de seguimiento y evaluacion, gue permitan la medicién de la gestion
institucional de acuerdo con la planeacidn de la entidad, en relacidn con fas funciones a su cargo.

9. Adelantar y presentar informes de caracter técnico, cuadros, informes, estadisticas y datos
concernientes al area de desempefio con el fin de presentar los resultados y proponer los
mecanismos orientados a la ejecucion de los diversos programas o proyectos.

10. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempeno
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2. La participacion en los sistemas de control de calidad y Modelo de Control Interno, se realiza
aplicando los conocimientos necesarios.
3. Los informes de cardcter técnico se presentan oportunamente dando cumplimiento a las
directrices trazadas.

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

Categoria. Comunicaciones utilizadas

Clases. Verbal, telefénica, virtual (chat, e-malil, teleconferencia, foro virtual)

Categoria. Informacion

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

Fundamentos basicos en derecho.

Conocimientos en Sistemas de informacion y Gestién Documental

Disefio de presentaciones e informes en herramientas de automatizacion de oficina.
Régimen discipfinario.

Administracién del recurso humano.

Estructura administrativa del Estado.

Normativa sobre Administracion de Personal.

De desempefio:

Cumplimiento de metas concertadas.

De producto:

Documentos administrativas emitidos de conformidad con las normas vigentes en la materia.

Terminacion vy aprobacidn del  pensum
académico de educacion superior en Economia,
Administracidn de Empresas, Administracidn
Publica, Ingenieria  Industrial,  Derecho, | Tres (3) meses de experiencia relacionada o
Contaduria publica, Administracion del Recurso | laboral.

Humano, Ciencias de la Informacidn y la
Documentacion, Sistemas de Informacion vy
Documentacion.

Cuatro (4) afos de estudios de formacion
superior en Economia, Administracion de
Empresas, Administracion Publica, Ingenieria
Industrial, ~ Derecho, Contaduria  pblica, | Quince (15) meses de experiencia relacionada
Administracion del Recurso Humano, Ciencias
de la Informacion vy la Documentacién, Sistemas
de Informacién y Documentacion.

Tres (3) afios de estudios de formacion superior
en Economia, Administracién de Empresas,
Administracién Pdblica, Ingenieria Industrial,
Derecho, Contaduria publica, Administracién del | Veintisiete (27) meses de experiencia relacionada.
Recurso Humano, Ciencias de la Informacion y
la Documentacion, Sistemas de Informacion y
Documentacion.
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Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cddigo: 4044

Grado: 09

No. de cargos: Siete (7)

Dependencia. Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien gjerza la supervision directa

Apoyar los planes y programas de la dependencia en temas de archivo, manejo de historias laborales
dema interos d tencia del 4

1. Responder y velar por la organizacién y conservacion de las historias laborales de los funcionarios
del Ministerio acorde con las normas vigentes en materia de archivo, con el fin de optimizar el
proceso de consulta cuando se requieran.

2. Llevar y mantener actualizado el sistema de informacion HOMINIS, relacionado con las historias
labcrales de los funcionarios del Ministerio, para failitar la consulta.

3. Suministrar la informacién archivada en las hojas de vida y documentos solicitados, previa
autorizacion del jefe inmediato, a los funcionarios, ex-funcionarios y entes de control, para atender
los requerimientos dentro de los términos establecidos.

4, Realizar las certificaciones laborales de los servidores publicos y exfuncionarios del Ministerio.

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

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

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

8. Aplicar practicas y sistemas de seguimiento y evaluacion, que permitan la medicion de a gestion
instituciona! de acuerdo con la planeacion de la entidad, en relacion con las funciones a su ¢argo.
9.Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempeno.

0s documentos se archivan en ias laborales, dando cumplimiento a las directrices
trazadas por el Archivo General de la Nacion.

2. Las certificaciones laborales se expiden reflejando los antecedentes que reposan en las historias
laborales.

3. La organizacion y archivo de documentos suministrados por los servidores publicos se integran a
su historia laboral, organizados y foliados consecutivamente.

4. Lainformacion que se digita en el sistema Hominis, corresponde a la informacion suministrada por

cada uno de los servidores plblico

Categoria. Informacién

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.
Categoria. Comunicaciones utilizadas

Clases. Verbal, telefénica, virtual (chat, e-mail)

Conocimientos y mangjo de herramientas de ofimatica. (Hojas electronicas, procesador de texto,
presentacion de texto, internet).
Normas de archivo y correspondencia
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De producto:

Organizacion del archivo del drea conforme a la norma vigente en la materia.
Historias laborales archivadas de acuerdo a la norma vigente en la materia.

QUISITOS DE ESTUDIQ Y EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afios de educacion

prci de dos (2} afos de educacién | Seis

basica secundaria.

(6) meses de experiencia laboral.

Terminacion y aprobacion del 5 grado de | Dieciocho (18) meses de experiencia, por el CAP del

formacion basica primaria. SENA.

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

(rado: 14

No. de cargos: Once (11)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Recopilar, analizar, evaluar y consolidar la informacién proporcionada por fas diferentes Entidades que
conforman el Sistema Nacional de Subsidios, para la preparacion de informes de gestién de la
ejecucion de la politica habitacional y determinar el cumplimiento de las metas establecidas en el Plan
Nacional de Desarrollo.

1. Apoyar en la ejecucion de las politicas, programas y actividades de la Direccion, para el
cumplimiento del Plan de Accién y efectuar su seguimiento y evaluacidn.

2. Elaborar y presentar el proyecto presupuestal para el plan de compras y adquisiciones que
requiera la Direccion y FONVIVIENDA con el propésito de alcanzar los objstivos propuestos en el
Plan de Accién.

3. Analizar, evaluar y realizar el seguimiento a los informes de gestion de las Entidades que
conforman el Sistema Nacional de Subsidios para incluir y actualizar la informacién al Sistema de
Indicadores del SINAPSIS de |a Direccion.

4. Realizar el seguimiento presupuestal a la contratacidn de la Direccidn, asi como realizar los
informes de gestién y seguimiento que se requieran.

5. Analizar, evaluar y realizar el seguimiento a la ejecucion de la politica habitacional relacionada
con la asignacion de subsidios, para que las Entidades ejecutoras cumplan con lo establecido en
los planes estratégicos y de accion de la Direccion.

6. Disefar, elaborar, consolidar y divuigar a través de las visitas realizadas por el Ministro o
Viceministro los informes de gestion consolidados del sector para que la comunidad participe en el
seguimiento del cumplimiento de las metas del Plan Nacional de Desarrollo.

7. Proyectar las respuestas a las consultas, peticiones y demds documentos de competencia de la
Direccidn, de tal manera que se encuentren acordes con las directrices sobre la materia.

8. Presentar informes de gestidn sobre la ejecucién de las politicas relacionadas con el Sistema
Nacional del Subsidio Familiar de Vivienda Urbana y la situacion presupuestal con el fin de dar
respuesta a las diferentes dependencias del Ministerio, organismos def Estado y demas agentes

externos.
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9. Asistir y participar en los diferentes comités donde tenga asiento la Direccion y las demas
reuniones que le indique el Director.

10. Coordinar con las demas dependencias del Ministerio y demds entidades publicas, lo refacionado
con el suministro y envio de informacion de la Direccion.

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

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

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

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

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

e P
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Los informes de gestién y los indicadores presentados reflej cumplimiento de la mision

institucional.

2. La ejecucién de la politica habitacional relacionada con los subsidios asignados se establece en
los planes estratégicos y de accion de la Direccion.

3. Las consultas, peticiones y demas documentos cumplen con las directrices sobre la materia.

4. El proyecto presupuestal para el plan de accion, compras y adquisiciones que requiera fa Direccion

y FONVIVIENDA es formulado oportunamente.

ategoria. Tipo de entidades.
Clases. Entidades publicas de nivel nacional.
Categoria. Comunicaciones utilizadas.
Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacion.
Clases. Escrita, digital, verbal

resencial

Constitucion Politica.

Reglamentacién general de la Politica de Vivienda de Interés Social.
Manejo de sistemas de informacién SINAPSIS.

Manejo de indicadores de gestion.

Andlisis estadistico.

Estructura y funciones del Ministerio de Vivienda, Giudad y Territorio.
Manejo de programas y metas del Plan Nacional de Desarroflo.
Conocimiento basico de las normas del sector vivienda.

Regulacion econdmica

De desempeno:
Los procescs de analisis, evaluacion y consolidacion de la informacién se realiza eficientemente.
De producto:

Documentos, informes de gestién, presentaciones, indicadores del sector y respuestas a
requerimientos.

Titulo Profesional en Economia, | Trece (13} meses de experiencia profesional

o~ Y,
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Publica.

Titulo posigrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo

Tarjeta profesional en los ¢casos requeridos por
la Ley.

Titulo Profesional en Economia,
Administracion de Empresas, Administracion
Publica.

Administracion de Empresas, Administracion | relacionada.

Treinta y siete (37) meses de experiencia profesional
Tarjeta profesional en los casos requeridos por | relacionada.

| informacion.

Prestar apoyo en los procesos de reglamentacion de la Politica
familiares de vivienda, financiacion de vivienda y en el seguimiento, revision y alcance de la

la Ley.

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 13 /

No. de cargos: Veinticinco (25)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza Ja supervision directa

ivienda, asignacién de subsidios

Apoyar los procesos de reglamentacion de la Politica de vivienda, asignacion de subsidios
familiares de vivienda y financiacidn de vivienda, para que esté acorde con el ordenamiento juridico
y con las necesidades del sector.

Apoyar la formulacion, reglamentacion, difusion, desarrollo y seguimiento de la politica de vivienda
y sus instrumentos para la atencién en vivienda.

Apoyar la revision de los proyectos de Decretos y/o Resoluciones y demas actos administrativos y
documentas refacionados con los temas de competencia de la Direccidn.

Proyectar las respuestas a las consultas, peticiones y demas documentos de competencia de la
Direccién, de tal manera que se encuentren acordes con las directrices sobre la materia.

Elaborar los informes de gestion requeridos por las diferentes dependencias del Ministerio,
organismos del Estado y demas agentes externos.

Capacitar y socializar la reglamentacion expedida sobre la politica del sector a las entidades
territoriales, organizaciones populares de vivienda y demds organizaciones para la implementacion
de las politicas.

Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestion de
Calidad, en el Modelo Estandar de Control intemo y en los demads sistemas de gestion, aplicando
principios de autocontrol necesarios para el cumplimiento de la misidn institucional.

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

Implementar metodologias de andlisis de riesgos y disefio de controles en relacidn con las

$
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funciones a su cargo.
10. Aplicar practicas y sistemas de seguimiento y evaluacion, que permitan la medicion de fa gestion
institucional de acuerdo con la planeacién de la entidad, en relacion con las funciones a su cargo.
11. Las demdas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempeno.

0s cambios normatives se analizan, diagnostican, conceptdan, disefian y proponen asegurando la
correcta implementacion de la politica de la poblacién en situacion de desplazamiento.

2. Las consultas, peticiones y demés documentos cumplen con las directrices sobre la materia.

3. Los instrumentos para el seguimiento a la ejecucion de los programas sectoriales son formulados e
implementados de acuerdo a los lineamientos.

4. Las politicas del sector son socializadas oportunamente con las entidades territoriales,

organizaciones populares de vivienda y demas organizaci

Categoria. Tipo de entidades.

Clases. Entidades publicas de nivel nacional.

Categoria. Comunicaciones utilizadas.

Clases. Verbal, telefénica, virtual {chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacidn.

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

Conocimientos en Constitucidn Politica de Colombia:
Fundamentos basicos en Estatuto General de Contratacion Publica.
Conocimiento del Plan Nacional de Desarrollo.

Conacimientos de las normas del sector Vivienda.

De desempefio:
Fl apoyo en los procesos de reglamentacion de la Politica orientada a atender a la poblacion en
situacion de desplazamiento y financiacion de vivienda esta acorde con el ordenamiento juridico y con
las necesidades del sector.

De producto:

Actos administrativos, documentos, estudios e informes de gestion.

Titulo Profesional en Derecho, Ciencias
Politicas y Administrador Publico.

Titulo postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las | Diez (10) meses de experiencia profesional
funciones del empleo relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la Ley

Titulo Profesional en Derecho, Ciencias
Politicas y Administrador Publico. Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por




A= w;;
Resolucion fod i %\ Del 30 QCT. 262 de Hoja No. 25

¥ %J
4 “Por la cual se modifica y adiciona el Manual Especifico de Funciones y de Competencias \
Laborales establecido para los empleos de la planta de personal del Ministerio de Vivienda,
Ciudad y Territorio”
|la Ley. | [
Nivel Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cddigo: 2044
Grado: 04
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique &l cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

1. Apoyar el seguimiento a los informes de gestion de las Entidades que conforman el Sistema
Nacional de Subsidios para incluir y actualizar la informacion al sistema de indicadores de la
Direccién.

2. Apovar ¢l seguimiento a la ejecucién de la politica habitacional relacionada con la asignacion de
subsidios, para que las Entidades ejecutoras cumplan con lo establecido en los planes estratégicos
y de accién de la Direccion.

3. Apovar la consolidacion de los informes de gestion del sector para el cumplimiento de las metas de
la Direccion.

4. Apoyar en la funcionalidad del sistema de informacion correspondiente al Banco de Programas y
Proyectos de Inversion Nacional — BPIN para la inscripcidn y actualizacidn de los proyectos de
inversion de la Direccion.

5. Apovar la actualizacion las bases de datos que maneje la Direccidn con el fin de contar con la
informacion necesaria.

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

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

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

9. Aplicar practicas y sistemas 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.

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

1. Los informes de gestion y los indicadores presentados reflejan el cumplimiento de la mision
institucional.

2. La ejecucion de la politica habitacional relacionada con los subsidios asignados se establece en los
planes estratégicos y de accion de la Direccion.

Categoria. Tipo de entidades.

Clases. Entidades publicas de nivel nacional.

Categoria. Comunicaciones utilizadas

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

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

- S8
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1. Reglamentacién general de la Politica de Vivienda de Interés Social

2. Manejo de sistemas de informacion

3. Manejo de indicadores de gestion.

4. Analisis estadistico

5. Manejo de programas y metas del Plan Nacional

De desempeno:
Los informes sobre el area son realizados y entregados de manera oportuna.

De producto:

de | Nueve (09) meses de eerlenma profesma

relacionada.

Titulo  Profesional en  Administracion
Empresas, Contaduria Publica, Economia,
Administracion Financiera, y  Administracion
Publica.

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrafivo
Caodigo: 4044

Grado: 08

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Despacho Ministro
Cargo del Jefe Inmediato: Ministro

Recepcionar y direccionar las llamadas telefénicas asi como la informacion del area, aplicando las
politicas y procedimientos para la gestion d '

1. Recibir llamadas telefénicas, conectando las mismas con las diferentes extensiones del Ministerio
de Vivienda Ciudad y Territorio.

2. Apoyar a la dependencia para la ejecucién de nuevas estrategias auxiliares, instrumentales,
programaticas y de control, con el fin de facilitar los procesos de la misma, como también efectuar
diligencias externas e internas cuando las necesidades del servicio asi lo requieran.

3. Comunicar oportunamente al superior inmediato acerca de las inconsistencias o anomalias
presentadas con los documentos encomendados, para hacer seguimiento de los mismos.

4, Coadyuvar al area en la organizacion interna, para el buen manejo de los servicios gque se
presten al usuario externo.

5. Ejecutar las actividades relacionadas con los procedimientos administrativos del area de
desempeno.

6. Colaborar en la organizacion, clasificacion y actualizacion del archivo de la dependencia y realizar
transferencias de acuerdo con Ia tabla de retencion documental.

7. Elaborar las solicitudes de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos asignados a la
dependencia.

8. Preparary presentar los informes requeridos.

. Atender, orientar a los usuarios y suministrar la informacion y documentos que sean solicitados.

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

11. Aplicar, en relacion con las funciones a su cargo, la politica de informacién y gestion del
canocimiento del Ministerio.
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12. Implementar metodologias de andlisis de riesgos y disefio de controles en relacion con las
funciones a su cargo.
13. Aplicar practicas y sistemas de seguimiento y evaluacion, que permitan la medicion de la gestion
institucional de acuerdo con la planeacidn de la entidad, en relacién con las funciones a su cargo.
14, Las demds que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el drea de
desempefio.
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1. Responder y direccionar las llamadas que ingresan al Ministerio de manera eficiente y oportuna.

2. El area de desempefio cuenta con el apoyo administrativo de manera técnica, oportuna vy
efectiva.

3. Los equipos asignados a la dependencia cuentan oportunamente con mantenimiento preventivo y
correctivo.

4. Los usuarios son atendidos oportunamente y de acuerdo con los lineamientos institucionales; la

informacion y documentacién son suministradas oportunamente y acorde con lo solicitado.

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

Categoria. Comunicaciones utilizadas

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

Categoria. Informacion

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

Normativa sobre archivo y correspondencia.

De producto:
Informe de registro de llamadas y control de las mismas.

De desemperio: observacion real en el puesto de trabajo de los criterios de desempefio.

Aprobacion de tres (3) anos de educacion basica
_secundaria

Aprobacion de dos (2) afios de educacién basica | Seis (6) meses de experiencia laboral.
secundaria.
Terminacién vy aprobacion del 5 grado de | Dieciocho (18) meses de experiencia, por el
formacidn basica primaria. CAP del SENA.

ARTICULO SEGUNDO.- Adicionar los siguientes perfiles a los empleos de: Profesional
Especializado Cédigo 2028 Grado 23, Profesional Especializado Cédigo 2028 Grado 19 de la planta
global del Ministerio y Asesor Codigo 1020 Grado 16 empieo de Libre Nombramiento y Remociéon
perteneciente al Despacho del Ministro de Vivienda, Ciudad y Territorio.

Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo: Asesor
Cédigo: 1020
Grado: 16

No. de cargos: Tres (3)

2 &
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Ciudad y Territorio”
Dependencia: Dende se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision inmediata

administrativos y deméas asuntos relacionados con el proceso de liquidacion del Instituto Nacional de
Vivienda de Interés Social y Reforma Urbana —-INURBE.

1. Asesorar, conceptuar, presentar informes y recomendar al Ministro y al Secretario General desde el
punio de vista contable y financiero las acciones para el desarrollo del proceso de revision y
aprobacion del Informe Final de Liguidacion det Instituto Nacional de Vivienda de Interés Social y
Reforma Urbana —-INURBE.

2. Participar activamente en el Comité Fiduciario del Patrimonio Autdnomo de Remanentes del
INURBE en Liquidacién, asi como presentar los informes requeridos y conceptuar sobre los
aspectos que demanden la participacion de la Secretaria General y del sefior Ministro.

3. Participar activamente en la instrumentacion de las actuaciones administrativas derivadas de las
facultades atribuidas a la Entidad en la Ley 1001 de 2005, que demanden la participacion de la
Secretaria General y del sefior Ministro desde el punto de vista contable y financiero.

4, Asesorar y absolver las consultas en materia de gestion administrativa en el marco de las
competencias de la Secretaria General y en particular, sobre asuntos presupuestales, financieros y
de Control Interno.

5. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para
la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucion y el control de los programas
propios del organismo.

6. Coordinar con las demas dependencias de la entidad o de otros organismos, la obtencién de
informacion y la realizacién de las actividades que se requieran en el marco de los procesos
derivados de la Liguidacion del INURBE.

7. Desarrollar, revisar y analizar los estudios, informes y documentos que requiera el Superior
Inmediato.

8. Asistir y participar, en representacién del organismo o entidad, en reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

9. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad v
pericdicidad requeridas.

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

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

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

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

14.Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempeiio

Cumplimiento aportuno, con calidad y acorde con [a normativa vigente aplicable, de las gestiones
encomendadas.

2. La representacion de la Entidad en los comités, juntas y demas reuniones interinstitucionales se
ejerce de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Entidad.

3. La aplicacion de métodos y procedimientos de control garantizan la calidad, |a eficiencia y eficacia

en la gestion y operacion de los diferentes procesos

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

Asesorar, conceptuar, orientar, revisar y proyectar, en el drea de su conocimiento, los actos

J
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Estado.

Categoria. Comunicaciones utilizadas
Clases. Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informac:on

Planeacion estratégica y gestion gerencial.
Nociones fundamentales de Derecho.

Conocimiento en normativa relativa a liquidacion de entidades publicas.
Conocimi '

De desempeno

Emisién de conceptos sobre los temas inherentes a sus funciones y asistencia permanente en el drea
de conocimiento.

De producto:

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

Titulo Profesional en Economia, Administracion
de Empresas, Ingenieria Industrial, Ingenieria
Civil, Ingenieria Sanitaria, Ingenieria Ambiental,
Administracién Publica, Contaduria Publica,
Comunicacién Social, Comunicacion Social y
Periodismo y Derecho.

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

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Titulo Profesional en Economia, Administracion
de Empresas, Ingenieria Industrial, Ingenieria
Civil, Ingenieria Sanitaria, Ingenieria Ambiental,
Administracion Publica, Contaduria Pudblica,
Comunicacion Social, Comunicacién Social y
Periodismo y Derecho.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Titulo Profesional en Economia, Administracion
de Empresas, Ingenieria Industrial, Ingenieria
Civil, Ingenieria Sanitaria, Ingenieria Ambiental,
Administracién PuUblica, Contaduria Publica, | Sesenta y un (61) meses de experiencia
Comunicacion Social, Comunicacion Social y | profesional relacionada.

Periodismo y Derecho.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

Nivel: ' ProfeSIonaI

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 23

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo deI Jefe Inmed|ato Qmen ejerza la suerwsmn directa

Apoyar ala Subdirecmonde Servicios Admmlstratwosen la evaluacion, superwsmn y ejecucmn de
las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo, que se efectien sobre los inmuebles que
estén bajo a resonsab|||dadkdel Ministerio dvelenda Ciudad y Territorio.

1. Realizar Ia evaluamon permanente del estado fISICO “de Ios mmuebles que esten bajo Ia
responsabilidad del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Teritorio.

2. Apoyar las actividades de mantenimiento preventive y correctivo que se efectien sobre los
inmuebles que estan bajo ta responsabilidad del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.

3. Colaborar en la elaboracién de los estudios previos, fichas técnicas, estudios de mercado y todos
aquellos insumos que se requieran para efectuar fa contratacién de las labores de mantenimiento
preventivo y correctivo.

4. Colaborar en la elaboracion de los estudios previos, fichas técnicas, estudios de mercado y todos
aquellos insumos que se requieran para efectuar la contratacién de las obras civiles de cualquier
tipo que requiera contratar el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, en lo que se refiere a los
inmuebles en donde funcionen las sedes administrativas de la entidad.

5. Emitir los conceptos técnicos en desarrollo de su gjercicio profesional, que requiera el Ministerio.

6. Apovyar el seguimiento de las tareas definidas en el Plan de Accién de la Subdireccion de Servicios
Administrativos.

7. Colaborar con el seguimiento y control del plan de seguros de la entidad.

8. Coordinar y orientar al persona! encargado de realizar las actividades menores de mantenimiento
preventivo y correctivo en las instalaciones del Ministerio.

9. Elaborar los informes técnicos y de presupueste correspondientes a las actividades de
mantenimiento preventivo y correctivo.

10.Custodiar y responder por los bienes y elementos de trabajo suministrados para €l ejercicio de sus
funciones.

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

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

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

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

15.Las demdas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempeno.
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1. COI‘lOCImIentos de |ngemer|a CIVlI

3. Conommlentos de Mantenlm|ento de Inuebles

De desempeﬁo:

Ley.
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. Presentacnon de Informes tecmcos dentro de Ios plazos establemdos
. La formulacion de las recomendaciones y conceptos emitidos sobre las evaluaciones técnicas del
estado y mantenimiento de los inmuebles a cargo del Ministerio de Vivienda, Ciudad y territorio.
3. La participacién en los procesos internos de mejoramiento continlio, apoyando la gestion, de la
Subdireccion de Servicios Administrativos.

4. El desarrollo de las actividades correspondientes a las funciones asignadas, estan orientadas bajo
los principios, lineamientos y directrices trazadas en el Sistema de Gestion de calidad y en el
Modelo Estandar de Control Interno del Mimsteno

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

Categoria. Comunicaciones utilizadas

Ciases. Verbal, telefdnica, virtual {chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

Categoria. Informacion

Clases. Escnta dlgltal verbal presenmal

2. Generalidades de Contratacion Publica.

Conceptos técnicos emitidos
Reporte de actividades en el Plan de Accidn de la Subdireccion.
Informe de seguimiento y control del plan de seguros de la entidad.

De producto:

Informes de la evaluacion permanente del estado fisico de los inmuebles, que estén bajo la
responsabilidad del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.

Estudios previos, fichas técnicas, estudios de mercado preparados para efectuar la contratacion de
las Iabores de mantemmlento preventwo y correctwo

il i A s it
Titulo  Profesional en  Ingenieria  Civil,
Arquitectura.

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
Titulo de postgrado en la modalidad de | profesional relacionada.

especializacion en éreas afines con fas funciones
del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

Titulo Profesmal ] Ieneia Civil, |
Arquitectura.

Sesenta y siete (67) meses de experiencia
Titulo de postgrado en la modalidad de | profesional relacionada.

especializacion en areas afines con las funciones
del cargo.

2~
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Ciudad y Territorio”
Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.
Titwo  Profesional en  Ingenieria Civil,
Arquitectura.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia

Ley.

Nivel: Profesional

Denominacion del Emplec: Profesional Especializado

Cédigo: 2028

Grado: 19

No. de cargos: Dieciséis (16)

Dependencia: Donde se ubique &l cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Apoyar a la Subdireccion de Servicios Administrativos en materia Juridica, manejc de los procesos
preconiractuales, contractuales y postcontractuales del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y de
FONVIVIENDA, para el cumplimiento de su objetivo misional.

10.

1.

Emitir los conceptos juridicos solicitados por la Subdireccion de Servicios Administrativos,
derivados del desarrcllo de las actividades propias de la Subdireccion.

Apoyar Juridicamente a la Subdireccion de Servicios Administrativos en los proyectos de
reglamentacidn interna, desarrollo de procesos y procedimientos administrativos que pon
competencia le correspondan.

Contribuir con el manejo de los procesos precontractuales, contractuales y postcontractuales del
Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y de FONVIVIENDA.

Apoyar a la Subdireccion de Servicios Administrativos en la absolucién de consultas de las
distintas dependencias del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y FONVIVIENDA en temas
administrativos, tutelas, requerimientos de los organismos de control, derechos de peticion y en si
cualguier requerimiento que sea competencia de la Subdireccidn de Servicios Administrativos
Adelantar los procedimientos de seleccidn objetiva que realiza el Ministerio y FONVIVIENDA para
hacer mas eficiente los procesos.

Apoyar a las deméas dependencias del Ministerio, asi como a FONVIVIENDA en materia de
contratacion administrativa con el fin de dar cumplimiento a la normativa.

Adelantar el tramite contractual que requiera el Ministerio y FONVIVIENDA de conformidad con los
requisitos previstos en las normas vigentes, y los criterios jurisprudenciales a que haya lugar.
Proyectar y revisar los actos administrativos necesarios para la imposicidn de sanciones,
declaratorias de caducidad e incumplimientos de los contratistas del Ministerio vy de
FONVIVIENDA

Revisar y aprobar las garantias unicas que constituyan los contratistas, asi como sus
modificaciones.

Participar en el comité de contratacién que se deba celebrar para la aprobacion de los pliegos de
condiciones, y la evaluacidén y recomendacion de la oferta mas favorable para el Ministerio y
FONVIVIENDA.

Proyectar y revisar para firma de! ordenador del gasto, las minutas de contratos, de convenios,
sus modificaciones, adiciones, prarrogas etc. solicitado por las dependencias del Ministerio y

/
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FONVIVIENDA.

12. Preparar y presentar los conceptos que en materia de contratacion que le sean requeridos.

13. Expedir las certificaciones que sean solicitadas por los contratistas y/o autoridades del caso.

14. Atender y responder los derechos de peticion y consultas que se formulen en relacion con los
procesos de contratacion que adelante el Ministerio y FONVIVIENDA.

15. Proyectar en materia de contratacion administrativa los informes para los organismos de control y,
otras Entidades publicas.

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

17. Desarrolfar las auditorias que se asignen y presentar 10s informes correspondientes a la Oficina de
Control Interno en caso de que el funcionario sea programado como auditor de calidad.

18. Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestidn de
Calidad, en el modelo estandar de control interno vy en los demas sistemas de gestidn, aplicando
principios de autocontrol necesarios para el cumplimiente de la mision institucional.

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

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

21. Aplicar préacticas y sistemas de seguimiento y evaluacion, que permitan la medicidn de la gestién
institucional de acuerdo con la planeacion de la entidad, en relacién con las funciones a su cargo.

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

desempenio.

1. La actividad precontractual, contractual y postcontractual del Ministerio y de FONVIVIENDA se
ajusta a la normativa vigente.

2. Los informes elaborados y las certificaciones expedidas estdn acordes con [a informacion
contractual del Ministerio y de FONVIVIENDA.

3. Los conceptos que se expiden tienen en cuenta la normativa vigente y los criterios
jurisprudenciales aplicables.

4. Se da respuesta a los requerimientos y derechos de peticidn de manera oportuna y de acuerdo
con la normativa vigente.

Categoria. Tipo de entidades.

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

Categoria. Comunicaciones utilizadas

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

Categoria. Informacidn

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

Estructura administrativa del Estado.

Normativa sobre Contratacion Estatal

Derecho Contractual y Derecho Administrativo.
Conocimientos generales en Derecho Civil y Comercial.

De desempefo:

Cumplimiento de los indicadores y del plan de accion.

De producto:
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Titulo Profesional en Derecho.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley

Titulo Profesional en Derecho.

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
Tarjeta profesional en los casos exigidos por la | profesional relacionada

Ley.

Titulo Profesional en Derecho.

Titulo profesional acicional al exigido para el
empleo, siempre y cuando dicha formacion| Veintiocho meses (28) meses de experiencia
adicional sea afin con las funciones del cargo. | profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

ARTICULO TERCERO.- La presente Resolucion rige a partir de su expedicion y modifica en lo
pertinente la Resolucidn 002 de 2011 y la Resolucion 0168 de 2011.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogota D.C., a los 30 00T 2012

Etaborg:  Sgndra Pilar Bojacd Gutiérrez — Profesional Grupo de Talento Humal

Reviso: nstanza Martinez Guevara — Coordinadora Grupo de Talento Humano

rten Garcia Torres- Profesional Especializadg $ikupo de Talento Human@\
eila Montoya — Asesora Secretaria Genera)

Aprobd:  Germén Cordoba Ordofiez - Secretario Genera




