Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territario

RESOLUCION NUMERO 0765 pE 24 OCT 2025 |

"Por la cual se adiciona y corrige la Resolucién 518 de 2025 y modifica el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la planta de personal del
Ministerio”

LA MINISTRA DE VIVIENDA, CIUDAD Y TERRITORIO

En ejercicio de sus facultades legales y en especial las conferidas en el articulo 45
del Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, y

CONSIDERANDO:

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 Pdblica.

Que el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, modificado por el articulo 4 del
Decreto 498 de 2020, establece que la adopcion, adicion, modificacion o actualizacion
de los Manuales Especificos de Funciones y de Competencias Laborales de las
entidades, contenidas en su campo de aplicacion, se efectuara mediante resolucion
interna del jefe del respectivo organismo, previo estudio que adelante la unidad de
personal, o la que haga sus veces.

Que el Grupo de Talento Humano de la Secretaria General, presentd un estudio
técnico para la adicién de unas disciplinas académicas a unos empleos y de nuevos
perfiles para el desarrollo de las competencias propias del Grupo, en el marco de la
Politica Publica de la Gestién del Talento Humano, como quedd sefialado en la
Resolucién 518 del 01 de agosto de 2025.

Que, el ARTICULO 2.2.3.5 del decreto 1083 establecié que las entidades publicas
deben identificar en sus manuales de funciones y competencias laborales las
disciplinas académicas o profesiones exigidas para cada empleo, segtin los Ndcleos
Basicos del Conocimiento (NBC) definidos en el Sistema Nacional de Informacién de
la Educacion Superior (SNIES).Esto en cumplimiento del articulo 23 del Decreto Ley
785 de 2005, que regula los requisitos de formacién para los empleos que exigen
estudios de educacion superior.

Que, adicionalmente es necesario modificar las fichas técnicas pertenecientes al
empleo de Técnico Administrativo Cddigo 3124 Grado 18, contenidas en las
Resoluciones 0142 del 10 de marzo de 2020, 0755 del 23 de noviembre de 2021,
0723 del 22 de agosto de 2023, en el sentido de ajustar los requisitos para acceder
al cargo, de conformidad con lo sefialado en el articulo 2.2.2.4.5 de la Ley 1083 de
2015.

Que el ARTICULO 2.2.2.5.2 del decreto 1083 de 2015 establece la Prohibicién de
compensar requisitos. Cuando para el desempefio de un empleo se exija una
profesién, arte u oficio debidamente reglamentados, los grados, titulos, licencias,
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matriculas o autorizaciones previstas en las normas sobre la materia no podran
compensarse por experiencia u otras calidades, salvo cuando la ley asi lo establezca.

Que, se dio cumplimiento con lo establecido en el paragrafo 3 del numeral 2.2.2.6.1.
del Decreto 1083 de 2015, modificado por el articulo 4 del Decreto 498 de 2020.

Que, de otra parte, a través de la Resolucién 518 del 01 de agosto de 2025, se
adiciond y modificé el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales,
sobre unos empleos del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, contenidos en las
Resoluciones 142 del 10 de marzo de 2020, y 723 del 22 de agosto de 2023, dentro
de los cuales se incluyé la ficha técnica correspondiente al empleo de Técnico
Administrativo, Cadigo 3124, Grado 17, identificando un error formal en la seccion
de requisitos minimos de esta ficha, toda vez se indicé como titulo “VI. Competencias
Comportamentales”, cuando debié sefialarse “VII. Requisitos de Formacion
Académica y Experiencia”, revisando el lineamiento normativo en materia del Manual
de funciones se evidencio una discrepancia entre la resolucién del ministerio y el
Decreto 1083 de 2015, en los requisitos de formacién académica y de experiencia,
motivo por el cual y en aras de garantizar una relacién arménica con el Decreto se
hace necesario ajustar.

Que, el mencionado error no afecta el contenido sustancial de la ficha técnica ni las
funciones asignadas al empleo, sin embargo, requiere corregirse para garantizar la
claridad, precisién y coherencia documental del Manual.

Que, conforme al principio de eficacia administrativa y atendiendo lo dispuesto en el
articulo 45 del Coédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo, es procedente realizar la correccién de errores formales en los actos
administrativos, sin que ello implique modificaciéon de su contenido esencial, en
consecuencia, la ficha técnica del empleo de Técnico Administrativo, Cddigo 3124,
Grado 17 y 18, en el sentido de ajustar los VII. REQUISITOS DE FORMACION
ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA conforme a lo establece el Decreto 1083 de 2015.

Que, en atencion a lo sefialado y de conformidad con la viabilidad técnica manifestada
por el Grupo de Talento Humano de la Secretaria General del Ministerio de Vivienda,
Ciudad y Territorio, considera pertinente adicionar y modificar el Manual de Funciones
y Competencias Laborales de |la Entidad.

Que, en virtud de lo anteriormente expuesto,

RESUELVE:

Articulo 1. Modificar del articulo 1° de la Resolucién 518 del 01 de agosto de 2025,
el empleo del nivel técnico, grado 17, cédigo 3124 el cual quedard de la siguiente
manera:
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Codigo: 3124

Grado: 17

No. de Cargos: Cuatro (4)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL i

SECRETARIA GENERAL

II1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades de soporte técnico y operativo que le sean asignadas
de conformidad con los procesos vy procedimientos establecidos por la
dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el procesamiento de las novedades de la dependencia, conforme a
los procesos y procedimientos establecidos por el Ministerio y la normatividad
vigente.

2. Brindar asistencia técnica y operativa de la dependencia, teniendo en cuenta
requerimientos técnicos y administrativos.

3. Consolidar la informacién relacionada con la dependencia en las bases de datos
que corresponda, teniendo en cuenta criterios establecidos.

4. Apoyar el procesamiento operativo de la informacién relacionada con la gestion
de la dependencia, teniendo en cuenta los parametros establecidos.

5. Proyectar los documentos que soporten los procesos, de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

6. Descargar del aplicativo la informacién relacionada con los procesos de
la dependencia, siguiendo los procedimientos establecidos.

7. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el drea de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad vigente sobre gestién del talento humano.
Sistemas de némina

Régimen prestacional y salarial.

Sistemas de informacién

Herramientas Ofimaticas

Gestidn del conocimiento

o Sk 0w N

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | _POR NIVEL JERARQUICO
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Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al
ciudadano

Compromiso con |la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacidn al cambio

» Confiabilidad
técnica

« Disciplina

* Responsabilidad

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

__ FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnolégica en
disciplina académica del nticleo basico
de conocimiento en: Contaduria
Pldblica, Administracién, Ingenieria
Administrativa y Afines. Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta o Matricula profesional en los
casos requeridos por la Ley.

Nueve (9) meses de experiencia
relacionada o laboral.

ALTER

NATIVA 1

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnoldgica en
disciplina académica del nlcleo bésico
de conocimiento en: Contaduria
Publica, Administracién, Ingenieria
Administrativa y Afines. Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de especializacién tecnoldgica
en disciplina académica del ndcleo
basico de conocimiento exigido para
el titulo de formacion tecnoldgica.

Tarjeta o Matricula profesional en los
casos requeridos por la Ley.

Seis (6) meses de experiencia
relacionada o laboral.

ALTERNATIVA 2
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Aprobacién de cuatro (4) afios de | Seis (6) meses de experiencia
educacion superior en la modalidad | relacionada o laboral.

de formacion profesional en disciplina
academica del nucleo bdsico de
conocimiento en: Contaduria Publica,
Administracién, Ingenieria
Administrativa y Afines. Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines

Paragrafo. La presente correccion hace parte integral del Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales.

Articulo 2. Modificar del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
las fichas del nivel técnico, cédigo 3124 grado 18 del Ministerio de Vivienda, Ciudad
y Territorio, contenidas en las Resoluciones 0142 del 10 de marzo de 2020, 0755 del
23 de noviembre de 2021, 0723 del 22 de agosto de 2023, en el sentido de ajustar
los requisitos académicos y de experiencia para acceder al cargo de acuerdo la
normatividad vigente, las cuales quedaran de la siguiente manera:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Caodigo: 3124

Grado: 18

No. de Cargos: Cinco (5)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la superwsmn directa

I1. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE SUBSIDIO FAMILIAR DE VIVIENDA

I1I. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar el apoyo técnico para la consolidacién de informes y actualizacién de los

snstemas de informacion requerldos por la subdlreccmn y dlreCC|on

IV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar Ia proyeccmn de las respuestas de todas las petmones que Ie asigne el
jefe inmediato conforme a las instrucciones recibidas.

2. Consolidar la informacion aportada por cada una de las subdirecciones con el
propoésito de contar con los informes requeridos por la Direccion.

3. Apoyar los procesos administrativos para la contratacion y demas asuntos
operativos de la Direccion y la Subdireccion.

4. Apoyar a la Direccion y la Subdireccion, en el seguimiento y elaboracién de los
informes relacionados con el avance de los programas de vivienda que ejecute el
Gobierno Nacional.
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5. Apoyar en la proyeccién y consolidacion de los documentos relacionados con las
funciones del area conforme a las instrucciones recibidas.
6. Participar en la implementacién del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién -
MIPG, asi como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y
procedimientos del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional
de Vivienda - FONVIVIENDA, para lograr una gestion un desempefio institucional
que generen valor publico.
7. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que
esten acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

G V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
» Régimen del empleado Publico.
o Elaboracién de Informes
» Manejo de herramientas ofimaticas
o Sistemas de gestiéon documental

» Técnicas de archivo.
VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

‘ COMUNES B - e - POR NIVEL JERARQUICO
o Aprend|za3e continuo. « Confiabilidad Técnica
e Orientacion a resultados. + Disciplina
e Orientacién al usuario y al * Responsabilidad
ciudadano.

e Compromiso con la organizacion.
e Trabajo en equipo.
¢ Adaptacion al cambio

. VIIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

- FORMACION ACADEMICA .~ EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnoldgica en | Tres (03) meses de experiencia
disciplina académica del nlcleo | relacionada o laboral.

basico en Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines, Administracion,
Economia, Contaduria Publica,
Ciencias de la Informacion y la
Documentacion Archivistica, Derecho
y afines, Ingenieria Industrial vy
afines, sin clasificar en Gestidn
Documental y Archivistica.

Titulo de especializacién tecnolégica
en disciplina académica del nlcleo
basico de conocimiento exigido para
el titulo de formacién tecnoldgica.

Tarjeta o Matricula profesional en los
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casos requeridos por la Ley.

_ e 5 S ALTERNATIVA. TR
Terminacion y  aprobacion  del Tres (03) meses de experlenc1a
pensum académico de Educacion relacionada o laboral.

Superior en la modalidad de
formacion profesional en disciplina
académica del nucleo basico en
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines, Administracion, Economia,
Contaduria Publica, Ciencias de la
Informacion y la Documentacion
Archivistica, Derecho y afines,
Ingenieria Industrial y afines, sin
clasificar en Gestion Documental y

Archivistica.
I. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo
Codigo: 3124
Grado: 18
No. de Cargos: Cinco (5)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION DE ACOMPANAMIENTO Y EVALUACION
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Brmdar la asistencia requerida en la atencion i tramite de peticiones, quejas,
reclamos y solicitudes de la dependencia, asi como los procesos de gestion
documental y de recursos fisicos.

IV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Orgamzar crasn‘lcar actualizar y archlvar la correspondenua rembtda de su
competencia, aplicando las normas de tablas de retencién documental.

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

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

4. Recepcionar y clasificar las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias, denuncias
y felicitaciones presentadas en materia de vivienda rural.
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5. Realizar la transferencia primaria de los archivos de |la dependencia.

6. Identificar las necesidades de actualizacidon de las tablas de retencién
documental de la Direccion.

7. Realizar el acompafiamiento requerido en la solicitud de comisién y pago de
vidticos nacionales e internacionales.

8. Efectuar diligencias externas cuando sean requeridas.

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

10. Presentar informes con |la periodicidad requerida por el jefe inmediato

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Conocimientos basicos en redaccién, ortografia, técnicas de oficina.
* Manejo de herramientas ofimaticas
e Conocimientos en aplicacién de tablas de retencién documental.
« Régimen del empleado publico.
» Manejo de herramientas de ofimatica.
e VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES @ el
- COMUNES can s POR NIVEL JERARQUICO

s Aprendlzaje continuo. « Manejo de la informacion.

e Orientacidon a resultados. « Relaciones interpersonales.
e Orientacién al usuario y al * Colaboracion.

ciudadano.

e Compromiso con la organizacion.
e Trabajo en equipo.

s Adaptacion al cambio

__VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

- FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Titulo de formacién tecnolégica en | Tres (03) meses de experiencia
disciplina académica del nucleo | relacionada o laboral.

basico en Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines, Comunicacion
Social, periodismo y afines,
Administracion, Economia,
Contaduria Publica, Ciencias de la
Informacion y la Documentacién
Archivistica, Arquitectura, Derecho y
afines, Ingenieria Civil y afines,
Ingenieria Industrial y afines, sin
clasificar en Gestion Documental y
Archivistica.

Titulo de especializacién tecnoldgica
en disciplina académica del nlcleo
basico de conocimiento exigido para
el titulo de formacion tecnoldgica.

Tarjeta o Matricula profesional en los
casos requeridos por la Ley.

e e DR S - ALTERNATIVA =
Terminacién y aprobacién del | Tres (03) meses de experiencia
pensum académico de Educaciéon | relacionada o laboral.

Superior en la modalidad de
formacién profesional en disciplina
académica del nlcleo basico en
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines, Comunicacion Social,
periodismo y afines, Administracion,
Economia, Contaduria Publica,
Ciencias de la Informacién y la
Documentacion Archivistica,
Arquitectura, Derecho vy afines,
Ingenieria Civil y afines, Ingenieria
Industrial y afines, sin clasificar en
Gestién Documental y Archivistica.

] . I. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo
Codigo: 3124
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Grado: 18
No. de Cargos: Cinco (5)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

: II. AREA FUNCIONAL : :
SUBDIRECCION DE SUBSIDIO Y EJECUCION DE VIVIENDA RURAL
~ III. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo técnico en las actividades y la ejecucion de los procesos
administrativos establecidos para la asignacién del subsidio familiar de vivienda
de los programas y proyectos de wwenda rural

IV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Asistir técnicamente en Ias actlwdades admlnlstratlvas de Ios procesos de
convocatoria, postulacion, asignacion, ejecucion y legalizacion del subsidio familiar
de vivienda en el marco de los programas de vivienda que ejecute el Gobierno
Nacional.

2. Realizar acompanamiento en el procesamiento, consolidacion, verificacion vy
actualizacion de base de datos de la informacion resultante de los procesos de los
subsidios familiares de vivienda.

3. Realizar acompafiamiento técnico a la Direccidn de Inversiones de Vivienda de
Interés Social y la Subdireccion de Subsidio y Ejecucion de Vivienda Rural, en la
presentacidn de informes de las areas internas y entidades externas.

4, Realizar acompafiamiento técnico en la consolidacion de informacion de
estadisticas tendientes a establecer el proceso de postulaciéon, asignacion,
ejecucion y legalizacion de los subsidios familiares de vivienda rural.

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

6. Asistir y participar en los diferentes comités y reuniones a las que sea convocado
7. Elaborar los informes de gestidén requeridos por las diferentes dependencias del
Ministerio, organismos del Estado y demas agentes externos

8. Apoyar en la socializacion de la politica del sector a las entidades territoriales,
organizaciones populares de vivienda, hogares y demas organizaciones para la
implementacién de las politicas

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

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

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

12. Recepcionar y clasificar las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias,
denuncias y felicitaciones presentadas en materia de vivienda rural.

Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio Version: 11
Calle 17 # 9 - 36, Bogota D.C., Calombia Fe‘cha: 01/04/2025
Conmutador: (601) 914 21 74 Cédigo: GDC-PL-10
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13. Realizar la transferencia primaria de los archivos de la Direccion.

14. Identificar las necesidades de actualizacion de las tablas de retencién
documental de la Direccidn.

15. Apoyar la solicitud de comisidn y pago de viaticos nacionales e internacionales.
16. Participar en la implementacién del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
- MIPG, asi como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos Yy
procedimientos del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional
de Vivienda - FONVIVIENDA, para lograr una gestion y un desempefio institucional
que generen valor publico.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

° Conocrmrentos basicos en redaccién, ortografia, técnicas de ocha.
e Manejo de herramientas ofimaticas

e Conocimientos en aplicacién de tablas de retencién documental.

e Régimen del empleado publico.

° Manejo de herramientas de ofimatica.

 VI.COM PETENCIAS COM PORTAM ENTALES

COMUNES e Ty - POR NIVEL JERARQUICO

° Aprendlzaje continuo. . ManeJo de la informacion.
e Orientacién a resultados. * Relaciones interpersonales.
e Orientacién al usuario y al » Colaboracion.

ciudadano.

e Compromiso con la organizacidn.
¢ Trabajo en equipo.

e Adaptacion al cambio

~ VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA L

FORMACION ACADEMICA B EXPERIEN_CIA.___.. ,
Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio Versién: 11
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Titulo de formacién tecnolégica en | Tres (03) meses de experiencia
disciplina académica del nulcleo | relacionada o laboral.

basico en Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines, Comunicaciéon
Social, periodismo y afines,
Administracion, Economia,
Contaduria Publica, Ciencias de la
Informacion y la Documentacion
Archivistica, Arquitectura, Derecho y
afines, Ingenieria Civil y afines,
Ingenieria Industrial y afines, sin
clasificar en Gestién Documental vy
Archivistica.

Tarjeta o Matricula profesional en los
casos requeridos por la Ley.

e I ALTERNATIVA ‘ RS
Terminacién y  aprobacion del | Tres (03) meses de experiencia
pensum académico de Educacion | relacionada o laboral.

Superior en la modalidad de
formacion profesional en disciplina
académica del nlcleo basico en
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines, Comunicacion Social,
periodismo y afines, Administracién,
Economia, Contaduria Pdblica,
Ciencias de la Informaciéon y la
Documentacion Archivistica,
Arquitectura, Derecho vy afines,
Ingenieria Civil y afines, Ingenieria
Industrial y afines, sin clasificar en
Gestion Documental y Archivistica.

. : I. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Cadigo: 3124

Grado: 18

No. de Cargos: Cinco (5)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio Version: 11
Calle 17 # 9 - 36, Bogota D.C., Colombia Fecha: 01/04/2025
Conmutador: (601) 914 21 74 Cédigo: GDC-PL-10
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- II. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION DE POLITICA Y APOYO TECNICO
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar la asistencia requerida en la atencién y tramite de peticiones, quejas,
reclamos y solicitudes recibidas, asi como los procesos de gestion documental y
de recursos f|5|cos

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

[ Organlzar cla5|f|car, actuallzar y archivar Ia correspondenma rec1b|da de su
competencia, aplicando las normas de tablas de retencion documental.

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

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

4. Recepcionar y clasificar las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias,
denuncias y felicitaciones presentadas en materia de vivienda rural.

5. Realizar la transferencia primaria de los archivos de la dependencia.

6. Identificar las necesidades de actualizacion de las tablas de retencion
documental de la Direccion.

7. Apoyar la solicitud de comisién y pago de viaticos nacionales e internacionales.

8. Efectuar diligencias externas cuando sean requeridas.

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

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

° ConOC|m|entos bésicos en redaccion, ortografia, técnicas de oficina.
e Manejo de herramientas ofimaticas
o Conocimientos en aplicacion de tablas de retencién documental.
e« Régimen del empleado publico.

° ManeJo de herramientas de ofimatica.
it VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES el |- POR NIVEL JERARQUICO :

. AprendlzaJe continuo. « Manejo de la informacion.

e Orientacioén a resultados. * Relaciones interpersonales.

e Orientacion al usuario y al * Colaboracion.

ciudadano.
Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio Version: 11
Calle 17 # 9 - 36, Bogota D.C., Colombia Fecha: 01/04/2025
Conmutador: (601) 914 21 74 Cédigo: GDC-PL-10
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* Trabajo en equipo.
» Adaptacion al cambio

 Compromiso con la organizacion.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

T|tqu de formacion tecnoldgica en
disciplina académica del ndlcleo
basico en Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines, Administracién,
Economia, Contaduria Publica,
Ciencias de la Informacion y la
Documentacién Archivistica, Derecho
y afines, Ingenieria Industrial vy
afines, sin clasificar en Gestion
Documental y Archivistica.

Titulo de especializacion tecnoldgica
en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento exigido para
el titulo de formacidn tecnoldgica.

Tarjeta o Matricula profesional en los
casos requeridos por la Ley.

Tres (03) meses de experlenCIa
relacionada o laboral.

ALTERNATIVA

Terminacion y aprobacion  del
pensum académico de Educacién
Superior en la modalidad de
formacién profesional en disciplina
académica del nulcleo bdsico en
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines, Administraciéon, Economia,
Contaduria Publica, Ciencias de la
Informacion y la Documentacién
Archivistica, Derecho vy afines,
Ingenieria Industrial y afines, sin
clasificar en Gestion Documental vy
Archivistica.

Tres (03) meses de experiencia
relacionada o laboral.

I. IDENTIFICACION

Nivel:

Técnico

Denominacion del Empleo:

Técnico Administrativo

Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio
Calle 17 # 9 - 36, Bogotd D.C., Colombia
Conmutador: (601) 914 21 74

Versidn: 11

Fecha: 01/04/2025

Cédigo: GDC-PL-10
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Codigo: 3124
Grado: 18
No. de Cargos: Dos (2)
Dependencia: Despacho del Ministro
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la superwsmn dlrecta

II. AREA FUNCIONAL

DESPACHO DEL MINISTRO

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar al Despacho del Ministro en el desarrollo y ejecucién de acciones que
contribuyan hacia el cumplimiento de los planes, programas Yy proyectos
a5|gnados a Ia dependencra

IV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Reallzar Ia programacion, segulmlento y actuallzacmn de las actmdades
establecidas en el Plan de Accién del Despacho del Ministro y su articulacién con
el presupuesto y la contabilidad de la entidad, alimentando los sistemas de
informacion dispuestos por el Ministerio para tal fin.

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

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

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

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

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

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

acordes con la naturaleza del cargo y el drea de desempefio.
e ‘ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Conocimientos basicos en manejo de bases de datos.

Manejo de herramientas ofimaticas

e Conocimientos en sistemas de informacion y gestién documental
» Conocimientos contables y financieros.

Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio Versién: 11
Calle 17 # 9 - 36, Bogotda D.C., Colombia Fecha: 01/04/2025
Conmutador: (601) 914 21 74 Cddigo: GDC-PL-10
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: VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES :
. COMUNES | ; POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo. - Confiabilidad Técnica
e Orientacion a resultados. « Disciplina

« Orientacién al usuario y al » Responsabilidad
ciudadano.

e Compromiso con la organizacion.
e Trabajo en equipo.
o Adaptacion al cambio
- VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
~FORMACION ACADEMICA ~~ EXPERIENCIA

T|tulo de formaciéon tecnoldgica en | Tres (03) meses de experiencia
disciplina académica del nulcleo | relacionada o laboral.

basico en Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines, Comunicacién
Social, periodismo y afines,
Administracion, Economia,
Contaduria Publica, Ciencias de la
Informacién y la Documentacidn
Archivistica, sin clasificar en Gestion
Documental y Archivistica.

Titulo de especializacion tecnoldgica
en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento exigido para
el titulo de formacién tecnoldgica.

Tarjeta o Matricula profesional en los
casos requeridos por la Ley.

i , _  ALTERNATIVA e
Terminacién y aprobacién  del Tres (03) meses de expenenma
pensum académico de Educacion relacionada o laboral.
Superior en la modalidad de
formacion profesional en disciplina
académica del nlcleo basico en
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines, Comunicacion Social,
periodismo y afines, Administracion,
Economia, Contaduria Plblica,
Ciencias de la Informacion y la
Documentaciéon  Archivistica, sin
clasificar en Gestidon Documental y
Archivistica.

Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio Versién: 11
Calle 17 # 9 - 36, Bogota D.C., Colombia Fecha: 01/04/2025
Conmutador: (601) 914 21 74 Cédigo: GDC-PL-10
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: I. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico

Denominacidn del Empleo: Técnico Administrativo

Cddigo: 3124

Grado: 18

No. de Cargos: Cuatro (4)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL :
SUBDIRECCION DE PROMOCION Y APOYO TECNICO
I1II. PROPOSITO PRINCIPAL e

Prestar el apoyo técnico para la consolidacién de informes y actualizacién de los
sistemas de informacion requeridos por la subdireccién y direccién.

_IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar tecnlcamente el seguimiento a la gestidn institucional de los compromlsos
adquiridos

en procesos a nivel regional y sectorial que sean de competencia de la Entidad,
especificamente los eventos organizados por el Gobierno Nacional con las entidades
territoriales, del Ministerio y las entidades del sector administrativo.

2. Consolidar la informacion aportada por cada una de las subdirecciones con el
objeto de contar con los informes requeridos por la Direccion.

3. Apoyar la actualizacién de los sistemas de informacién con los que cuenta la
Direccién para Generar los reportes de seguimiento que permiten la toma de
decisiones.

4. Apoyar técnicamente el disefio de protocolos de seguimiento institucional e
instrumentos para la Gestion y de compromisos regionales y locales.

5. Participar en la documentacion de procedimientos en los temas de su competencia
para proponer las actualizaciones necesarias

6. Part|c1par en la implementacién del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion -
MIPG, asi como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y
procedimientos del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional
de Vivienda - FONVIVIENDA, para lograr una gestién y un desempefio institucional
que generen valor publico.

7. Las demas funciones que le sean a5|gnadas por su jefe inmediato y que estén
acordes con la naturaleza del cargo y el drea de desempefio.

_ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Reglmen del empleado oficial.
Herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES e
COMUNES . | PORNIVEL JERARQUICO

Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio Version: 11
Calle 17 # 9 - 36, Bogota D.C., Colombia Fecha: 01/04/2025
Conmutador: (601) 914 21 74 Cddigo: GDC-PL-10
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 Aprendizaje continuo. . anfiabilidad Técnica
e Orientacidn a resultados. * Disciplina
e Orientacion al usuario y al * Responsabilidad

ciudadano.

» Compromiso con la organizacion.
e Trabajo en equipo.

» Adaptacién al cambio

_ VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
 FORMACION ACADEMICA | = EXPERIENCIA ]

Titulo de formacion tecnolégica en | Tres (03) meses de experiencia
disciplina académica del nucleo | relacionada o laboral.

basico en Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines, Comunicacion
Social, periodismo y afines,
Administracion, Economia,
Contaduria Publica, Ciencias de la
Informacion y la Documentacién
Archivistica, Arquitectura, Derecho vy
afines, Ingenieria Civil y afines,
Ingenieria Industrial y afines, sin
clasificar en Gestion Documental y
Archivistica.

Titulo de especializacidon tecnoldgica
en disciplina académica del nlcleo
basico de conocimiento exigido para
el titulo de formacidén tecnolégica.

Tarjeta o Matricula profesional en los
casos requeridos por la Ley.

ey — ~ ALTERNATIVA
Terminacion y aprobacién del | Tres (03) meses de experiencia
pensum académico de Educaciéon | relacionada o laboral.

Superior en la modalidad de
formacion profesional en disciplina
académica del ndcleo  basico
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines, Comunicacién Social,
periodismo y afines, Administracion,
Economia, Contaduria Publica,
Ciencias de la Informaciéon y la
Documentacion Archivistica,
Arquitectura, Derecho vy afines,
Ingenieria Civil y afines, Ingenieria

Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio Versién: 11
Calle 17 # 9 - 36, Bogota D.C., Colombia Fecha: 01/04/2025
Conmutador: (601) 914 21 74 Cddigo: GDC-PL-10
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Industrial y afines, sin clasificar en
Gestion Documental y Archivistica.

1. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo

Codigo: 3124

Grado: 18

No. de Cargos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL
III. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar en la ejecucion administrativa e informatica de los procesos internos para la
administracion del talento humano, con el fin de fortalecer la gestién del Grupo
Interno de Trabajo de Talento Humano.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1 Proyectar las respuestas a las solicitudes efectuadas por entidades publicas que
en ejercicio de sus funciones constitucionales y legales requieran certificaciones y
antecedentes que reposen en las historias laborales de los servidores publicos del
Ministerio.
2. Apoyar la revision de certificaciones laborales de los servidores publicos y
exfuncionarios del Ministerio que son elaboradas en el area.
3. Apoyar la revision de los diferentes actos administrativos que se deriven de las
situaciones administrativas que puedan presentar los servidores publicos del
Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.
4. Apoyar el proceso de anadlisis de las hojas de vida de las personas que ingresan
al Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, junto con la documentacién aportada
por las mismas, en los términos v condiciones establecidas en la normatividad
vigente,
5. Mantener actualizado el Sistema de Informacion y Gestién del Empleo Plblico -
SIGEP en lo de su competencia.
6. Participar en la implementaciéon del Modelo Integrado de Planeacidn y Gestién -
MIPG, asi como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y
procedimientos del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional
de Vivienda - FONVIVIENDA, para lograr una gestion y un desempefio institucional
que generen valor publico.
7. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén
acordes con la naturaleza del cargo v el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Reglmen deI empleado Publico.
Herramientas ofimaticas

- VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio Version: 11
Calle 17 # 9 - 36, Bogota D.C., Colombia Fe'cha: 01/04/2025
Conmutador: (601) 914 21 74 Cadigo: GDC-PL-10
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__ COMUNES ' ___ POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo. « Confiabilidad Técnica
» Orientacién a resultados. * Disciplina
e Orientacién al usuario y al * Responsabilidad

ciudadano.

e Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo.

» Adaptacién al cambio
_ VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

__ FORMACION ACADEMICA @ | . EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnolégica en | Tres (03) meses de experiencia
disciplina académica del nlcleo | relacionada o laboral.
basico en Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines, Administracion,
Economia, Contaduria Publica,
Ciencias de la Informacion y la
Documentacidén Archivistica, Derecho
y afines, Ingenieria Industrial vy
afines, sin clasificar en Gestidn
Documental y Archivistica.

Titulo de especializacién tecnoldgica
en disciplina académica del nlcleo
basico de conocimiento exigido para
el titulo de formacién tecnoldgica.

Tarjeta o Matricula profesional en los
casos requeridos por la Ley.

e R ~ ALTERNATIVA i T
Terminaciéon y aprobacién del | Tres (03) meses de experiencia
pensum académico de Educaciéon | relacionada o laboral.
Superior en la modalidad de
formaciéon profesional en disciplina
académica del nlcleo bdésico en
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines, Administracion, Economia,
Contaduria Publica, Ciencias de la
Informaciéon y la Documentacion
Archivistica, Derecho vy afines,
Ingenierfa Industrial y afines, sin
clasificar en Gestion Documental vy
Archivistica.

Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio Version: 11
Calle 17 # 9 - 36, Bogota D.C., Colombia Fecha: 01/04/2025
Conmutador: (601) 914 21 74 Cédigo: GDC-PL-10

Pagina 20 de 21




U

Ministerio de

Vivienda, Ciudad y Territorio —

Resolucién No. 0 7 6 5 del 24 OCT 2025

"Por la cual se adiciona y corrige la Resolucién 518 de 2025 y modifica el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la planta de personal del
Ministerio”

Articulo 3. La presente resolucién rige a partir de la fecha de su expedicion y corrige
en lo pertinente la Resolucion 518 del 01 de agosto de 2025, deroga en lo pertinente
lo contenido en las Resoluciones 0142 del 10 de marzo de 2020, 0755 del 23 de
noviembre de 2021, 0723 del 22 de agosto de 2023, y las demas disposiciones
contenidas en los citados actos administrativos se mantienen vigentes.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogota D.C., alos 24 OCT 2025

:\‘ i} & ~ * (et e

HELGA MARIA RIVAS ARDILA
Ministra de Vivienda, Ciudad y Territorio

Elabord { : Aprobd:

César Augusto Agudelo Ose Luis Roberto Cruz Gonzalez ‘

Profesional Especializado - Grupo delTalento Humano Secretario General (E) X

Revisd: ‘,,/1, 4

José Alfonso Granados Safi8sZ_2=>

Contratista - Secretaria Gengfa

William Alejandro Moreno Mui

Asesor - Secretaria General ]
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