Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio
Republica de Colombia

RESOLUCION NUMERO

( )

“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias
comportamentales comunes y por nivel jerarquico del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio”

EL MINISTRO DE VIVIENDA, CIUDAD Y TERRITORIO

En uso de sus facultades Constitucionales y legales, en especial las conferidas en el
articulo 208 de la Constitucion Politica Nacional, el literal g) del articulo 61 de la Ley
489 de 1998, la Ley 909 de 2004, el Decreto 1785 de 2014, el Decreto 1083 de 2015,

Y,

CONSIDERANDO:

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

Que el articulo 15 de la Ley 909 de 2004 establece que es funcion de las Unidades de
Personal de las Entidades elaborar los manuales de funciones y requisitos de
conformidad con las normas vigentes, para lo cual podran contar con la asesoria del
Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

Que el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015 dispone que los organismos y
entidades a los cuales se refiere la mencionada norma, expediran el manual especifico
de funciones y de competencias laborales describiendo las funciones que correspondan
a los empleos de la planta de personal y determinando los requisitos exigidos para su
ejercicio.

Que el mismo articulo sefiala que la adopcidn, adicion, modificacién, o actualizacion
del manual especifico se efectuara mediante resolucion interna del jefe del organismo
respectivo, de acuerdo con las disposiciones contenidas en el citado decreto.

Que el paragrafo 2 del articulo 2.2.4.8 del Decreto 1083 de 2015, adicionado en el
Decreto 815 del 8 de mayo de 2018, establece:

“(...)

PARAGRAFO 2. Las entidades y organismos del orden nacional, dentro de los
seis (6) meses siguientes a la vigencia del presente decreto, deberan adecuar
sus manuales especificos de funciones y de competencias a lo dispuesto en el
presente decreto. Las entidades y organismos del orden territorial, deberan
adecuarlos dentro del afio siguiente a la entrada en vigencia del presente
decreto.

(..)"
\_
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Que el articulo 2.2.4.10 del Decreto ibidem, determina:

“(..)

ARTICULO 2.2.4.10. Manuales especificos de funciones y de competencias
laborales. De conformidad con lo dispuesto en el presente Titulo, las entidades y
organismos en los manuales especificos de funciones y de competencias
laborales deben incluir: el contenido funcional de los empleos; las competencias
comunes a los empleados publicos y las comportamentales, de acuerdo con lo
previsto en los articulos 2.2.4.7 y 2.2.4.8 de este Titulo; las competencias
funcionales; y los requisitos de estudio y experiencia de acuerdo con lo
establecido en el decreto que para el efecto expida el Gobierno Nacional.

(..)"

Que mediante Decreto No. 3571 de 2011 se establecié los objetivos, estructura,
funciones del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y se integra el sector
administrativo de Vivienda, Ciudad y Territorio.

Que segun lo dispuesto en el articulo 2° del Decreto No. 3571 de 2011 las funciones
del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio son las siguientes:

1.

10.

11.

12.

Formular, dirigir y coordinar las politicas, planes, programas y regulaciones en
materia de vivienda y financiacion de vivienda, desarrollo urbano, ordenamiento
territorial y uso del suelo en el marco de sus competencias, agua potable y
saneamiento basico, asi como los instrumentos normativos para su
implementacion.

Formular las politicas sobre renovacién urbana, mejoramiento integral de barrios,
calidad de vivienda, urbanismo y construccion de vivienda sostenible, espacio
publico y equipamiento.

Adoptar los instrumentos administrativos necesarios para hacer el seguimiento a
las entidades publicas y privadas encargadas de la produccidn de vivienda.
Determinar los mecanismos e instrumentos necesarios para orientar los procesos
de desarrollo urbano y territorial en el orden nacional, regional y local, aplicando
los principios rectores del ordenamiento territorial.

Formular, en coordinacion con las entidades y organismos competentes, la
politica del Sistema de Ciudades y establecer los lineamientos del proceso de
urbanizacion.

Preparar, conjuntamente con el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible y
otras entidades competentes, estudios y establecer determinantes vy
orientaciones técnicas en materia de poblacion para ser incorporadas en los
procesos de planificacién, ordenamiento y desarrollo territorial.

Promover operaciones urbanas integrales que garanticen la habilitacién de suelo
urbanizable.

Preparar el presupuesto y los mecanismos de asignacion de los recursos de la
Nacién para vivienda de interés social, desarrollo urbano y territorial, agua
potable y saneamiento basico y presentar las propuestas correspondientes.
Definir esquemas para la financiacién de los subsidios en los servicios publicos
domiciliarios de acueducto, alcantarillado y aseo, vinculando los recursos que
establezca la normativa vigente.

Disefar y promover programas especiales de agua potable y saneamiento basico
para el sector rural, en coordinacién con las entidades competentes del orden
nacional y territorial.

Realizar el monitoreo de los recursos del Sistema General de Participaciones -
SGP para agua potable y saneamiento basico, y coordinar con la
Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios su armonizacién con el
proceso de certificacién de distritos y municipios.

Definir criterios de viabilidad y elegibilidad de proyectos de acueducto,
alcantarillado y aseo y dar viabilidad a los mismos.

~
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13. Definir los requisitos técnicos que deben cumplir las obras, equipos vy
procedimientos que utilizan las empresas, cuando la Comision de Regulacién de
Agua Potable y Saneamiento Basico haya resuelto por via general que ese
sefialamiento es necesario para garantizar la calidad del servicio y que no implica
restriccién indebida a la competencia.

14. Articular las politicas de vivienda y financiacién de vivienda con las de agua
potable y saneamiento bdasico y, a su vez, armonizarlas con las politicas de
ambiente, infraestructura, movilidad, salud y desarrollo rural.

15. Preparar, en coordinacion con el Departamento Nacional de Planeacién, las
propuestas de politica sectorial para ser sometidas a consideracion, discusion y
aprobacion del Consejo Nacional de Politica Econémica y Social CONPES.

16. Prestar asistencia técnica a las entidades territoriales, a las autoridades
ambientales y a los prestadores de servicios publicos domiciliarios, en el marco
de las competencias del sector.

17. Promover y orientar la incorporaciéon del componente de gestion del riesgo en las
politicas, programas y proyectos del sector, en coordinacion con las entidades
gue hacen parte del Sistema Nacional de Prevencion y Atencidon de Desastres.

18. Definir las politicas de gestidon de la informacion del Sector Administrativo de
Vivienda, Ciudad y Territorio.

19. Apoyar al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y al Departamento Nacional de
Planeacion en el analisis de la contratacion y ejecucion de los créditos externos a
los que la Nacion haya otorgado o programe otorgar garantia, en materia
habitacional, de agua potable y saneamiento basico, y de desarrollo urbano y
territorial.

20. Orientar y dirigir, en coordinacion con el Ministerio de Relaciones Exteriores, las
negociaciones internacionales y los procesos de cooperacién internacional, en
materia de vivienda y financiacién de vivienda, desarrollo urbano vy territorial y
agua potable y saneamiento basico.

21. Apoyar, dentro de su competencia, procesos asociativos entre entidades
territoriales en los temas relacionados con vivienda, desarrollo urbano vy
territorial, agua potable y saneamiento basico.

22. Las demas funciones asignadas por la Constitucion y la Ley.

Que el organigrama del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio es el siguiente:

Despacho del Ministro

Oficina de Tecnologiasde: Oficinade oficj%ﬁiggou

Ia Informaciony las
s Control Interno

Oficina Asesorade
Planeacién

‘Secretaria General

Subdireccion de Finanzasy Subdireccion de Servicios
Presupuesto Administrativos

Despachodel Viceministro de Agua

Despacho del Viceministro de Vivienda

_ o _ Direccion de Inversiones _ o .
Dlrecclo|_1 de_l Sistema ARG e Direccionde Espa_clu
Habitacional Social Urbano y Temitorial

Subdireccién de
AsistenciaTécnicay

y SaneamientoBésico

Direccién de Desarrollo Sectorial Direcciénde Programas
Subdireccion de Subdireccién de Subdireccién de
Operaciones Urbanas F—, Estructuraciénde Gatian_
Integrales Programas Empresarial

- )

Subdireccion de
Politicas de Desarrollo
Urbanoy Territorial

Subdireccion de Subdireccion de
Subsidio Familiarde Promocion y Apoyo
Vivienda Técnico
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Que mediante Decreto No. 3576 de 2011 se establecié la planta de personal del
Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.

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

Que mediante Resolucién No. 0797 del 12 de diciembre de 2014, se actualizd y ajusté
el contenido funcional de los empleos; las competencias comunes a los empleados
publicos y las comportamentales; y los requisitos de estudio y experiencia del Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la planta de
personal del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio de conformidad con lo
dispuesto en el Decreto 1785 de 2014.

Que mediante Resoluciones 0670 de 2015, 0855 de 2015, 0856 de 2015, 0120 de
2016, 0121 de 2016, 0122 de 2016, 0643 de 2016, 0869 de 2016, 0933 de 2016,
0049 de 2017, 0090 de 2017, 0102 de 2017, 0134 de 2017, 0237 de 2017, 0383 de
2017, 0553 de 2017, 0588 de 2017, 0636 de 2017, 0709 de 2017, 0845 de 2017,
0926 de 2017, 0029 de 2018, 0132 de 2018, 0145, 0513 y 0630 de 2018 se adicionan
y modifican perfiles del Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para algunos empleos de la planta de personal del Ministerio de Vivienda, Ciudad y
Territorio establecidos mediante Resolucién No. 0797 de 2014.

Que de conformidad con lo establecido en el Decreto 815 de 2018, que modifica el
Decreto 1083 de 2015 y la Resolucion No. 629 de 2018, expedida por el
Departamento Administrativo de la Funcién Publica, se hace necesario ajustar en
forma integral el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales con el
fin de contar con una herramienta eficaz de administracion de personal al interior del
Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.

Que mediante memorando con radicado No. 2018IE0011055 del 13 de septiembre de
2018, el Director de Inversiones en Vivienda de Interés Social solicitd la reubicacion
del empleo denominado Profesional Especializado, Codigo 2028, Grado 24, ocupado
por el funcionario Daniel Morales Ramirez de la Subdireccion de Promocién y Apoyo
Técnico a la Subdireccidon de Subsidio Familiar de Vivienda, con base en los siguientes
argumentos:

“(...)

Por otra parte, es importante destacar que la formacion profesional del servidor
publico en mencion es la de profesional en Relaciones Econdmicas
Internacionales, especialista en Servicios Publicos Domiciliarios y Magister en
Gobierno y Politicas Publicas y que la Subdireccion del Subsidio Familiar de
Vivienda, contaba con un Asesor Coédigo 1020 Grado 13 de la planta del
Viceministerio de Vivienda, el cual fue trasladado por las necesidades del
servicio a la Direccion de Inversiones en Vivienda de Interés Social, quien
realizaba entre otras, las funciones de asesorar la formulacion e implementacion
de instrumentos de la politica del Subsidio Familiar de Vivienda para el
seguimiento a la ejecucion del programa, la de realizar el seguimiento de los
resultados del sistema de monitoreo del Programa de Vivienda de Interés Social
en lo relacionado con el Sistema Nacional de Subsidios, tendientes a presentar
recomendaciones en el ingreso de la informacion y analizar el funcionamiento
de los indicadores, asesorar la elaboracion de planes de accion y de
mejoramiento del Fondo Nacional de Vivienda, la identificacion de las fallas
estructurales en el proceso de otorgamiento de Subsidios Familiares de

~
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Vivienda, asi como la de proponer los correctivos indispensables para
superarlas.

(..)"

En el mismo memorando se solicitd la adicion del Manual de Funciones vy
Competencias Laborales de la siguiente manera:

“(..)

Por lo anterior, se hace necesario suplir las actividades que venia apoyando
dicho Asesor y que se enmarcan en el cumplimiento de las funciones
contempladas en el Decreto 3571 de 2011, con un profesional con las
caracteristicas antes mencionadas.

Por otra parte, de acuerdo con las funciones que debe desarrollar la
Subdirecciéon de Subsidio Familiar de Vivienda en el apoyo al Decreto Ley 555
de 2003 para la asignacion del subsidio familiar de vivienda y en virtud de la
nueva politica de vivienda que impulsa el Gobierno Nacional, se requiere de un
profesional que apoye la ejecucion de los programas Semillero de Propietarios y
Mejoramientos de Vivienda, a través de capacitaciones a los entes territoriales y
brinde el apoyo a todo el proceso de asignacion de los subsidios familiares de
vivienda para estos programas, asi como el apoyo a esta subdireccion en el
seguimiento a los contratos de fiducia mercantil que administrara los recursos
de estos dos nuevos programas.

Asi mismo, es dable considerar que la estructura interna de esta entidad
encaminada a desarrollar y cumplir con las funciones que por mandato
constitucional le han sido confiadas, aspecto que demanda de una planta de
personal de caracter global y flexible, que permita satisfacer adecuadamente y
con la diligencia demandada del servicio las funciones encomendadas,
circunstancia que faculta a la administracion para reubicar o trasladar a sus
funcionarios en otra drea o dependencia, siempre que no se conculquen
derechos fundamentales y se respete el ordenamiento juridico.

(..)"

Que mediante memorando No. 2018IE0011603 del 03 de octubre de 2018, la Jefe de
la Oficina de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones solicité la adicién del
Manual de Funciones y Competencias Laborales de la siguiente manera:

“(...)

De manera atenta me permito informar que la Oficina de las Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones (TIC), teniendo en cuenta los retos y
objetivos del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio para la vigencia 2018-
2022 los cuales estan enfocados a potencializar en el territorio nacional, el
desarrollo del Sistema Nacional de Informacion de Vivienda, asi como el
Sistema Nacional de Agua y Saneamiento Bdasico y demds planes y programas a
cargo de esta cartera Ministerial, requiere para efectos de ejecucion de, la
potencializacion de los Sistemas de informacion internos que permitan dar
cumplimiento a los diferentes objetivos estratégicos de esta cartera Ministerial.

Adicional a lo anterior, teniendo en cuenta la Politica de Gobierno Digital
establecida por el Ministerio de las Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones (MinTic) y los diferentes adelantos que en materia se
presentan, se establece la necesidad de contar con profesionales que apoyen a
la Oficina de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, para la
implementacion, apropiacion y seguimiento a estos lineamientos.

Asi mismo, se requiere de recurso humano especializado en temas de
tecnologias de la informacion y las comunicaciones, para organizar de manera

~
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sistémica el disefio, implementacion y evolucion de la Arquitectura Empresarial,
alineado con el Marco de Referencia de Arquitectura Empresarial para la gestion
de Tecnologias de la Informacion en la Entidad, emitido por MinTic.

De acuerdo con lo anterior, la Oficina de TIC debe desarrollar el proceso de
Arquitectura Empresarial (AE) en el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio,
con el propdsito de alinear las Tecnologias de la Informacion con los procesos,
objetivos y metas consignados en el Plan Estratégico Institucional.

Lo anterior, con el fin de orientar la transformacion hacia un nivel deseado,
cumpliendo siempre la misién y estrategia organizacional, teniendo en cuenta
que la ejecucion de los proyectos resultantes del desarrollo de la arquitectura
empresarial pueden requerir un esfuerzo considerable en tiempo y profesionales
gue apoyen esta labor.

En consecuencia de los argumentos hasta aqui expuestos, me permito solicitar
de manera atenta, asignar el empleo de Profesional Especializado, Cédigo 2028,
Grado 22 a la Oficina de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
qgue apoye los temas objeto de la presente peticion, el cual se encuentra
vacante en la planta de personal del ministerio

Para efectos de lo anterior, las funciones de dicho empleo son las siguientes:

(...)"

Que el dia XX de XXXX de 2018, en atencion a lo dispuesto en el paragrafo 3 del
articulo 2.2.2.6.1 el Decreto 1083 de 2015, se socializdé el proyecto de la presente
resolucién, por medio de la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, con la
organizacion sindical SINTRAVIVIENDA. Asi mismo, desde el 17 de octubre y hasta el 7
de noviembre de los corrientes, fue publicado el proyecto de la presente resolucion, a
través de la pagina web de esta cartera ministerial para conocimiento y formulacion de
observaciones de los interesados, sin que se hubiera presentado comunicaciéon alguna.

Que en mérito de lo expuesto,
RESUELVE

ARTICULO 1.- Actualizar y ajustar las competencias comportamentales comunes y
por nivel jerarquico del Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de los empleos de la planta de personal del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio
las cuales deberan ser cumplidas por los funcionarios con criterios de eficiencia,
eficacia y efectividad en orden al logro de la misidn, visidn, objetivos institucionales y
funciones que la ley y los reglamentos le sefialan al Ministerio de Vivienda, Ciudad y
Territorio asi:

Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Ministro

Cadigo: 0005

Grado:

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Despacho del Ministro

Cario del Jefe Inmediato: Presidente de la Reiublica

-
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del

Dirigir y coordinar la formulacién y adopcién de las politicas, planes, programas,
proyectos y regulaciones para lograr el desarrollo territorial y urbano planificado

condiciones de acceso y financiacién de vivienda y de prestacién de los servicios
publicos de agua potable y saneamiento basico.

Pais, con patrones de uso eficiente del suelo, teniendo en cuenta las

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Formular, dirigir y coordinar las politicas, planes, programas y regulaciones en
materia de vivienda vy financiacion de Vvivienda, desarrollo urbano,
ordenamiento territorial, uso del suelo, agua potable y saneamiento basico, asi
como los instrumentos normativos para su implementacion.

Formular las politicas sobre renovacion urbana, mejoramiento integral de
barrios, calidad de vivienda, urbanismo y construccidon de vivienda sostenible,
espacio publico y equipamiento.

Dictar las normas de caracter general para la implementacion del proceso de
descentralizacién en materia habitacional.

Adoptar los instrumentos administrativos necesarios para hacer el seguimiento
a las entidades publicas y privadas encargadas de la produccion habitacional.
Determinar los mecanismos e instrumentos necesarios para orientar los
procesos de desarrollo urbano y territorial en el orden nacional, regional y
local, aplicando los principios rectores del ordenamiento territorial.

Coordinar la politica del Sistema de Ciudades y establecer los lineamientos del
proceso de urbanizacion.

Preparar estudios y establecer determinantes y orientaciones técnicas en
materia de poblacion para ser incorporadas en los procesos de planificacion,
ordenamiento y desarrollo territorial.

Promover operaciones integrales de desarrollo urbano que garanticen la
habilitacion de suelo urbanizable.

Definir los contenidos minimos de las normas que deben orientar el
tratamiento urbanistico de desarrollo para la construccién de vivienda y
reubicacién de asentamientos humanos.

Definir el presupuesto y los mecanismos de asignaciéon de los recursos de la
Naciéon para vivienda de interés social, agua potable y saneamiento basico y
presentar las propuestas correspondientes durante la preparacion del
Presupuesto General de la Nacién.

Definir el monto y asignacion de los subsidios que otorga la Nacion para los
servicios publicos de acueducto, alcantarillado y aseo y presentar las
propuestas correspondientes durante la preparacion del Presupuesto General
de la Nacion.

Disefiar y promover programas especiales de agua potable y saneamiento
basico para el sector rural, en coordinacién con las entidades competentes del
orden nacional y territorial.

Expedir las normas que integran el Reglamento Técnico del Sector de Agua
Potable y Saneamiento Basico — RAS.

Articular las politicas de vivienda y financiacion de vivienda con las de agua
potable y saneamiento bdasico, y armonizarlas con las de ambiente,
infraestructura, movilidad, salud y desarrollo rural.

Preparar las propuestas de politica sectorial para ser sometidas a
consideracion, discusion y aprobacion del Consejo Nacional de Politica
Economica y Social CONPES.

Prestar asistencia técnica a las entidades territoriales, a las autoridades
ambientales y a los prestadores de servicios publicos domiciliarios, en el marco
de las competencias del sector.

Garantizar la incorporacion del componente de gestiéon del riesgo en las
politicas, programas y proyectos del sector, en coordinacion con las entidades
gue hacen parte del Sistema Nacional de Prevencion y Atencion de Desastres.
Definir las politicas de gestion de la informacidn del sector de Vivienda, Ciudad
y Territorio.

Apovar al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y al Departamento Nacional

~
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20.

21.
22.
23.

24,

25.

26.

el drea de desemieﬁo

de Planeacién en el analisis de la contratacién y ejecucidon de los créditos
externos a los que la Nacién haya otorgado o programe otorgar garantia, en
materia habitacional, de agua potable y saneamiento basico, y de desarrollo
territorial.

Orientar y dirigir, en coordinacion con el Ministerio de Relaciones Exteriores,
las negociaciones internacionales y los procesos de cooperacién internacional,
en materia habitacional, de agua potable y saneamiento basico, y de
desarrollo territorial.

Apoyar desde lo de su competencia, procesos asociativos entre entidades
territoriales en los temas relacionados con vivienda, desarrollo urbano y
territorial, y agua potable y saneamiento basico.

Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del
Sistema Integrado de Gestion del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y
del Fondo Nacional de Vivienda FONVIVIENDA, aplicando principios de
autocontrol necesarios para el cumplimiento de la mision institucional.

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

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

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

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

Planeacion estratégica y gestion gerencial.

Formulacién y evaluacién de proyectos.

Nociones fundamentales de Derecho.

Gerencia y Administracion empresarial.

Las Politicas y el Plan Nacional de Desarrollo.

Politica de Vivienda, Desarrollo Territorial, Agua Potable y Saneamiento Basico.
Administracién de personal.

. Gerencia de Proiectos.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacidn

Toma de Decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

Resolucion de conflictos

Los establecidos en el articulo 207 de la Constitucion Politica de Colombia.
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Resolucion No. Del de Hoja No. 9

/

“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias

comportamentales comunes y por nivel jerarquico del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de

Vivienda, Ciudad y Territorio”

Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: Asesor

Codigo: 1020

Grado: 18

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Despacho del Ministro

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Asesorar y emitir conceptos en el drea de su conocimiento en los asuntos de
competencia del Despacho del Ministro, con el fin de contribuir en la toma de
decisiones, asi como en el seguimiento y cumplimiento de los objetivos que le sean
confiados por la administracion.

Asesorar en la emisién de conceptos y aportar elementos de juicio
especializados para la toma de decisiones relacionadas con la adopcidn, la
ejecucion y el control de los planes, programas y proyectos del Ministerio.

Asesorar, preparar y presentar las respuestas a consultas, derechos de
peticion, revision de informes y requerimientos que le sean asignados en el
desarrollo de sus funciones y participar en las diferentes reuniones y comités
cuando sea convocado o delegado el Jefe Inmediato.

Asesorar y participar en la formulacién, implementacién y seguimiento de
politicas, planes, programas y regulaciones en materia de su competencia.

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

con el area de desemieﬁo.

Las demads que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo

Asesorar al Ministro en la formulacion, coordinacion y ejecucion de
estrategias, planes, programas y proyectos adoptados en materia de
competencia del Ministerio, asi como en realizar el seguimiento, evaluacién y
control a los mismos.

Participar e intervenir en la preparacion de estudios, informes, proyectos de
ley o decretos, discursos, ponencias e investigaciones que requiera el
Ministro, de acuerdo con las instrucciones impartidas.

Asesorar al Ministro en relacidon con su participacidon en los diferentes comités
y juntas que por competencia legal integra e intervenir como delegado del
Ministro en la asesoria y consultoria de asuntos de competencia del Ministro
por delegacién expresa del mismo

1. Planeacion estratégica y gestion gerencial.
2. Formulacién y evaluacién de proyectos.

3. Normatividad aplicable en materia de Vivienda, Agua y Saneamiento

Participar en la coordinacion con las diferentes dependencias del Ministerio y
de sus entidades adscritas y vinculadas en la preparacién, estudio y
desarrollo de actividades y programas de acuerdo con las instrucciones del
Ministro

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica

~




Resolucion No. Del de Hoja No. 10
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“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias
comportamentales comunes y por nivel jerarquico del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio”

Orientacion a resultados Creatividad e innovacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa

Compromiso con la organizacion Construccion de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno

Adaptacion al cambio

Titulo profesional en disciplina académica
del nldcleo basico de conocimiento en
Ciencias Politicas, Derecho vy afines,
Relaciones Internacionales,
Administracién,  Contaduria Publica, | Cincuenta y nueve (59) meses de
Economia, Ingenieria Industrial y afines. | experiencia profesional relacionada.

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

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas afines con las | Setenta y un (71) meses de
funciones del cargo. experiencia profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
or la Ley.

Titulo profesional en disciplina académica
del nlcleo béasico de conocimiento en
Ciencias Politicas, Derecho vy afines,
Relaciones Internacionales,
Administracion,  Contaduria  Publica,
Economia, Ingenieria Industrial y afines.

Noventa y <cinco (95) meses de
experiencia profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Titulo profesional en disciplina académica
del nlcleo basico de conocimiento en
Ciencias Politicas, Derecho y afines,
Relaciones Internacionales,
Administracion,  Contaduria  Publica,
Economia, Ingenieria Industrial y afines.

Setenta y un (71) meses de experiencia

, . . - rofesional relacionada
Titulo profesional adicional al exigido en P

el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion sea
afin con las funciones del cargo y Tarjeta
o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.




Resolucion No.

Del

de Hoja No. 11

/

“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias
comportamentales comunes y por nivel jerarquico del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de

Vivienda, Ciudad y Territorio”

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Cddigo: 1020

Grado: 16

No. de cargos: Tres (3)

Dependencia: Despacho del Ministro

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Asesorar juridicamente en materia de contratacion publica a las dependencias del
Ministerio y de Fonvivienda de conformidad con la normatividad vigente sobre la
materia y en cumplimiento de los procedimientos establecidos en la entidad, asi
como del Manual de Contratacién.

Asesorar en

la emision de conceptos y aportar elementos de juicio
1 | especializados para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la
ejecucion y el control de los planes, programas y proyectos del Ministerio.

Asesorar, preparar y presentar las respuestas a consultas, derechos de
peticion, revision de informes y requerimientos que le sean asignados en el
desarrollo de sus funciones y participar en las diferentes reuniones y comités
cuando sea convocado o delegado el Jefe Inmediato.

Asesorar y participar en la formulacién, implementaciéon y seguimiento de
politicas, planes, programas y regulaciones en materia de su competencia.
Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del
Sistema Integrado de Gestion del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y
del Fondo Nacional de Vivienda FONVIVIENDA, aplicando principios de
autocontrol. Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluacién,
que permitan la medicion de la gestion institucional de acuerdo con la
planeacién de la entidad, en relacion con las funciones a su cargo.

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

con el area de desemieﬁo.

Adelantar los procesos de contratacion que requiera el Ministerio y
Fonvivienda para el cumplimiento de los fines misionales y legales.

Emitir conceptos solicitados en los asuntos concernientes a la Contratacion
2 | Publica en los términos sefialados en la normatividad vigente sobre Ia
materia.

Asesorar a las dependencias del Ministerio en los procesos de contratacion
3 | que se requieran con el fin de satisfacer las necesidades de la entidad y
garantizar una adecuada prestacion de los servicios a su cargo.

Disefiar e implementar los mecanismos y procedimientos necesarios para
4 | llevar a cabo los procesos de contrataciones de bienes y servicios al interior
de la entidad

Cumplir y verificar el cumplimiento de las normas sobre contratacién publica
al interior del Ministerio y realizar las acciones que se requieran para
garantizar la comprension de las mismas en las diferentes dependencias de la
entidad.

Estructura del Estado.

Normatividad aplicable vigente en materia de contratacion estatal
Derecho Constitucional

Derecho Administrativo

Conocimientos en Responsabilidad Precontractual y Contractual
Contratacién Internacional

ouUuhwNE=
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“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias
comportamentales comunes y por nivel jerarquico del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de

Vivienda, Ciudad y Territorio”

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Titulo profesional en disciplina
académica del nlcleo basico de
conocimiento en Derecho y afines.

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

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacién en dareas afines con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

Titulo profesional en disciplina
académica del nucleo basico de
conocimiento en Derecho y afines.

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

Cuarenta y nueve (49) meses
experiencia profesional relacionada

Sesenta y un (61) meses
experiencia profesional relacionada.

de

de

el requisito, siempre y cuando dicha
formacidn sea afin con las funciones del
cargo

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

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

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.
Titulo profesional en disciplina
académica del nlcleo basico de
conocimiento en Derecho y afines.
Titulo profesional adicional al exigido en

P 9 Cuarenta y nueve (49) meses de

experiencia profesional relacionada, o

~




Resolucion No. Del de Hoja No. 13
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“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias
comportamentales comunes y por nivel jerarquico del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio”

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Cddigo: 1020

Grado: 16

No. de cargos: Tres (3)

Dependencia: Despacho del Ministro

Cargo del Jefe Inmediato: uien ejerza la supervisién directa

Asesorar y emitir conceptos en el area de su conocimiento, en los asuntos de
competencia del Despacho del Ministro para la toma de decisiones, seguimiento
y cumplimiento de los objetivos que le sean confiados por la Administracion.

Asesorar en la emision de conceptos y aportar elementos de juicio
1 | especializados para la toma de decisiones relacionadas con la adopcidn, la
ejecucion y el control de los planes, programas y proyectos del Ministerio.
Asesorar, preparar y presentar las respuestas a consultas, derechos de
peticion, revision de informes y requerimientos que le sean asignados en el
desarrollo de sus funciones y participar en las diferentes reuniones y
comités cuando sea convocado o delegado el Jefe Inmediato.

Asesorar y participar en la formulaciéon, implementacién y seguimiento de
politicas, planes, programas y regulaciones en materia de su competencia.

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

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

con el area de desemieﬁo.

Asesorar y orientar las actividades necesarias para el manejo, revision,
1 | distribucidon, respuesta y seguimiento de la correspondencia que se tramita
en el Despacho del Ministro.

Representar al Ministro en los diferentes Comités y reuniones para las
cuales sea designado.

Realizar, verificar y coordinar con las demas areas del Ministerio el
3 seguimiento al cumplimiento de las actividades de los diferentes planes y
programas de la Entidad, asi como los informes requeridos por la Alta
Direccién para la toma de decisiones.

Asesorar en los temas administrativos que sean designados por el Ministro
para la toma de decisiones y seguimiento de los mismos, asi como verificar
y aprobar en los formatos establecidos para el efecto por la Entidad, el
trabajo suplementario de horas extras, solicitudes de vacaciones,
comisiones al interior, permisos remunerados e incapacidades de los
funcionarios del Despacho del Ministro.

Participar en coordinacién con las diferentes dependencias del Ministerio en
5 | la preparacion, estudio y desarrollo de actividades y programas de acuerdo
con las instrucciones del Ministro.

Conocimientos en Constitucion Politica Colombiana
Conocimientos en Derecho Administrativo

~
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“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias
comportamentales comunes y por nivel jerarquico del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio”

Fundamentos basicos en el Estatuto General de Contratacion Publica
Conocimiento del Plan Nacional de Desarrollo
Normativa del Sector Vivienda, Ciudad y Territorio

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

Titulo  profesional en  disciplina
académica del nldcleo basico de
conocimiento en Derecho y afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad | Cuarenta y nueve (49) meses de
de maestria en areas afines con las | experiencia profesional relacionada
funciones del cargo.

Titulo de Postgrado en la modalidad | Sesenta y un (61) meses de experiencia
de especializacion en areas afines con | profesional relacionada.

las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

Titulo  profesional en  disciplina
académica del nlcleo basico de
conocimiento en Derecho y afines.

Ochenta vy cinco (85) meses de

Tarjeta profesional en los casos experiencia profesional relacionada.

exigidos por la Ley.

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

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

Cuarenta y nueve (49) meses de
experiencia profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

~




Resolucion No. Del de Hoja No. 15

/

comportamentales comunes y por nivel jerarquico del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de

“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias

Vivienda, Ciudad y Territorio”

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Cadigo: 1020

Grado: 16

No. de cargos: Tres (3)

Dependencia: Despacho del Ministro

Cargo del Jefe Inmediato: uien ejerza la supervision directa

Conceptuar, revisar y orientar el tramite, en el drea de su conocimiento, de los
actos administrativos, informes y demdas documentos que deba suscribir el
Ministro, o el Secretario General en materia de gestion administrativa y/o de
competencia del drea de desempeno.

Asesorar en la emision de conceptos y aportar elementos de juicio
especializados para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién, la
ejecucion vy el control de los planes, programas y proyectos del Ministerio.

Asesorar, preparar y presentar las respuestas a consultas, derechos de
peticion, revision de informes y requerimientos que le sean asignados en el
desarrollo de sus funciones y participar en las diferentes reuniones vy
comités cuando sea convocado o delegado el Jefe Inmediato.

Asesorar y participar en la formulacién, implementacién y seguimiento de
politicas, planes, programas y regulaciones en materia de su competencia.

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

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

con el area de desemieﬁo.

Elaborar y revisar los actos administrativos que le sean asignados para la
firma del Ministro y/o el Secretario General en temas de competencia de la
Secretaria General.

Representar al Ministro o al Secretario General en los diferentes Comités y
reuniones para las cuales sea designado.

Realizar, verificar y coordinar con las demas areas del Ministerio el
seguimiento al cumplimiento de las actividades de los diferentes planes y
programas en materia de gestion administrativa y presentar los informes
requeridos por la Alta Direccién para la toma de decisiones.

Proyectar y/o revisar los conceptos que se deban emitir en materia de
gestion administrativa de competencia de la Secretaria General.

5

Revisar y analizar la documentacidon soporte y cumplimiento de requisitos
legales de los contratos que deba suscribir el Secretario General en

desarrollo de la comietencia contractual deleiada.

Conocimientos en Constitucidon Politica Colombiana

Conocimientos en Derecho Administrativo

Fundamentos basicos en el Estatuto General de Contratacion Publica
Conocimiento del Plan Nacional de Desarrollo
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“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias
comportamentales comunes y por nivel jerarquico del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio”

Conocimiento de normativa presupuestal

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

Titulo profesional en disciplina
académica del nlcleo basico de
conocimiento en Derecho y afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de | Cuarenta y nueve (49) meses de
maestria en areas afines con las | experiencia profesional relacionada
funciones del cargo.

Titulo de Postgrado en la modalidad de | Sesenta y un (61) meses de
especializacion en areas afines con las | experiencia profesional relacionada.
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

Titulo profesional en disciplina
académica del ndcleo basico de

conocimiento en Derecho y afines. .
Ochenta y «cinco (85) meses de

Tarjeta profesional en los casos experiencia profesional relacionada.

exigidos por la Ley.

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

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

Cuarenta y nueve (49) meses de
experiencia profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

\
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“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias

comportamentales comunes y por nivel jerarquico del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de

Vivienda, Ciudad y Territorio”

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Cddigo: 1020

Grado: 16

No. de cargos: Tres (3)

Dependencia: Despacho del Ministro

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Asesorar juridicamente al Ministro en el proceso de formulacién de las politicas,
normas, planes y programas en materia de Agua y Saneamiento Basico, asi como
en los analisis y procesos para el desarrollo sectorial.

Asesorar en la emisién de conceptos y aportar elementos de juicio
especializados para la toma de decisiones relacionadas con la adopcidn, la
ejecucidn y el control de los planes, programas y proyectos del Ministerio.

Asesorar, preparar y presentar las respuestas a consultas, derechos de
peticion, revision de informes y requerimientos que le sean asignados en el
desarrollo de sus funciones y participar en las diferentes reuniones y comités
cuando sea convocado o delegado el Jefe Inmediato.

Asesorar y participar en la formulacién, implementaciéon y seguimiento de
politicas, planes, programas y regulaciones en materia de su competencia.

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

con el area de desemieﬁo.

Las demads que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo

Asesorar juridicamente vy participar en la preparacion de propuestas

1 | normativas que permitan desarrollar las politicas, planes, programas y
proyectos de agua potable y saneamiento basico.

5 Brindar asesoria en los procesos de formulacion e implementacion de politicas
y programas de agua potable y saneamiento basicos.
Elaborar conceptos juridicos en el marco de la politica de agua potable y

3 | saneamiento basico en los términos y condiciones previstas en la

normatividad viiente sobre la materia.

Plan Nacional de Desarrollo.
Politicas y normatividad vigente del sector de agua potable y saneamiento

N =

basico.

Derecho Administrativo
Derecho Ambiental
Convenios

ouA W

COMUNES

Formulacién y evaluacién de proyectos.

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Confiabilidad técnica
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“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias

comportamentales comunes y por nivel jerarquico del Manual Especifico de Funciones y

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

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Titulo
académica
conocimiento en Derecho y afines.

profesional en
del ndcleo

disciplina
basico de

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

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

en Casos

Titulo
académica
conocimiento en Derecho y afines.

profesional en
del ndcleo

disciplina
basico de

Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

Cuarenta y nueve (49) meses de
experiencia profesional relacionada

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

Ochenta y «cinco (85) meses de

experiencia profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

Titulo profesional en disciplina
académica del nlcleo basico de

conocimiento en Derecho y afines.

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

Tarjeta profesional los
exigidos por la Ley.

en Ccasos

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

~
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Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: Asesor

Cadigo: 1020

Grado: 16

No. de cargos: Tres (3)

Dependencia: Despacho del Ministro

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Proponer, planear y ejecutar las acciones y estrategias necesarias que
contribuyan a la gestion del talento humano del Ministerio de acuerdo con las
metas institucionales y segln la normatividad vigente.

Asesorar en la emisién de conceptos y aportar elementos de juicio
1 | especializados para la toma de decisiones relacionadas con la adopciodn, la
ejecucion y el control de los planes, programas y proyectos del Ministerio.
Asesorar y apoyar las respuestas a las consultas y brindar asistencia
técnica en la revision de informes y requerimientos que le sean asignados
2 | que en el desarrollo de sus funciones que se requieran asi como participar
en las diferentes reuniones, comités y consejos que le indique el Jefe
Inmediato.

Asesorar y participar en la formulacién, implementacién y seguimiento de
politicas, planes, programas y regulaciones en materia de su competencia.
Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del
Sistema Integrado de Gestion del Ministerio de Vivienda, Ciudad vy
Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda FONVIVIENDA, aplicando
4 | principios de autocontrol. Adicionalmente, utilizar las técnicas de
seguimiento y evaluaciéon, que permitan la medicion de la gestién
institucional de acuerdo con la planeaciéon de la entidad, en relacion con las
funciones a su cargo.

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

con el area de desemieﬁo.

Formular, ejecutar y evaluar el plan estratégico de talento humano, asi
1 | como los procesos de ingreso, permanencia y retiro de los funcionarios del
Ministerio.

Disefiar, dirigir, ejecutar los programas de capacitacién, incentivos,
bienestar, seguridad y salud en el trabajo.

Administrar y velar por la correcta conservacion y custodia de las historias
3 | laborales de los servidores publicos de Ministerio, el archivo y la
correspondencia con el fin de optimizar los procesos de gestion del area.
Promover los estudios e investigaciones que permitan mejorar la gestion de
talento humano del Ministerio.

Organizar los procesos administrativos inherentes a talento humano, de
nomina, asuntos laborales y judiciales de los funcionarios y ex funcionarios
5 | de la entidad, asi como preparar proyectos de actos administrativos de
caracter legal y laboral con el fin de velar por la correcta aplicacion del
derecho laboral y administrativo de los servidores publicos.

Recibir y tramitar las diferentes solicitudes, asi como expedir las
certificaciones a que haya lugar, dentro de los procesos de historia laboral,
para el reconocimiento y pago de pensiones, bonos pensidnales, cuotas
6 | partes y pago de prestaciones econdmicas y demas temas relacionados con
la administracion de los funcionarios y ex funcionarios del Instituto
Nacional de Vivienda de Interés Social y Reforma Urbana - INURBE,

exiidiendo los actos administrativos corresiondientes.
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Sistema de Gestion de Calidad.
Modelo Estandar de Control Interno.
Planeacion estratégica.
Administracién Publica.

COMUNES

Politicas publicas en administracion del personal.
Normatividad vigente sobre Carrera Administrativa y Gerencia Publica.

Régimen de la seguridad social en Colombia.

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

Titulo Profesional en disciplina académica
del ndcleo basico de conocimiento en
Economia, Administracién, Contaduria,
Derecho y afines, Ingenieria Industrial y
afines, Ingenieria Civil y afines vy
Arquitectura.

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

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

ior la Lei.

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccién de relaciones
Conocimiento del entorno

Cuarenta y nueve (49) meses de
experiencia profesional relacionada.

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

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

Titulo Profesional en disciplina académica
del nlcleo basico de conocimiento en
Economia, Administracién, Contaduria,
Derecho y afines, Ingenieria Industrial y
afines, [Ingenieria Civil y afines vy
Arquitectura.

Titulo profesional adicional al exigido en el

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

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

~
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Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Codigo: 1020

Grado: 16

No. de cargos: Tres (3)

Dependencia: Despacho del Ministro

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Asesorar, conceptuar, orientar, revisar y proyectar, en el area de su
conocimiento, los actos administrativos y demas asuntos relativos a la
subrogacién de los bienes, derechos y obligaciones del extinto INURBE, de que
trata el articulo 11 del Decreto 554 de 2003.

Asesorar en la emision de conceptos y aportar elementos de juicio
1 | especializados para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la
ejecucion y el control de los planes, programas y proyectos del Ministerio.
Asesorar, preparar y presentar las respuestas a consultas, derechos de
peticion, revision de informes y requerimientos que le sean asignados en el
desarrollo de sus funciones y participar en las diferentes reuniones y comités
cuando sea convocado o delegado el Jefe Inmediato.

Asesorar y participar en la formulacion, implementacién y seguimiento de
politicas, planes, programas y regulaciones en materia de su competencia.
Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del
Sistema Integrado de Gestion del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y
del Fondo Nacional de Vivienda FONVIVIENDA, aplicando principios de
autocontrol. Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluacién,
que permitan la medicidon de la gestion institucional de acuerdo con la
planeacion de la entidad, en relacién con las funciones a su cargo.

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

con el area de desemieﬁo.

Atender y responder los diferentes requerimientos que sean radicados en la
1 | Entidad y cuyo objeto tenga relacion directa con los predios objeto de
subrogacién del extinto INURBE.

Concertar las visitas a los predios objeto de subrogacién del extinto INURBE,
que conduzcan a la elaboracion de los correspondientes informes técnico-
juridicos, a efectos de lograr su saneamiento y posterior transferencia al
Colector de Activos Publicos CISA S.A.

Proyectar los diferentes oficios y requerimientos encaminados a obtener
informacién necesaria para el saneamiento de los predios objeto de
subrogacién del extinto INURBE y apoyar la consecucién del soporte
documental necesario para la preparacion de los actos administrativos de
transferencia de predios a CISA S.A. en cumplimiento de lo previsto en el
articulo 238 de la Ley 1450 de 2011.

4 Mantener actualizada la base de datos de informaciéon de los predios objeto de

subroiacién del extinto INURBE.

1. Planeacion estratégica y gestion gerencial.

2. Nociones fundamentales de Derecho.

3. Conocimiento en normativa relativa a liquidacién de entidades publicas
4. Conocimiento normativa contable resupuestal publica

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
Adaptacion al cambio

Titulo profesional en disciplina
académica del nldcleo basico de
conocimiento en Economia,

Administracién, Contaduria, Derecho y
afines, Industrial y afines, Ingenieria
Civil y afines y Arquitectura.

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

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

en

Ccasos

Titulo profesional en disciplina
académica del nlcleo basico de
conocimiento en Economia,

Administracion, Contaduria, Derecho y
afines, Industrial y afines, Ingenieria
Civil y afines y Arquitectura.

. IX.ALTERNATIVA |

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

de

Cuarenta y nueve (49) meses
experiencia profesional relacionada

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

Ochenta y cinco (85) meses de

experiencia profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

Titulo profesional en disciplina
académica del ndcleo basico de
conocimiento en Economia,

Administracion, Contaduria, Derecho y
afines, Industrial y afines, Ingenieria
Civil y afines y Arquitectura.

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

Tarjeta profesional los
exigidos por la Ley.

en casos

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

~
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Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo: Asesor
Cddigo: 1020
Grado: 14

No. de cargos: Dos (2)

Dependencia:

Despacho del Ministro

Cargo del Jefe Inmediato:

Asesorar, planear y orientar las actividades relacionados con la promocion y

divulgaciéon de las politicas, programas, planes

Vivienda, Ciudad y Territorio y sus respectivos resultados ante los publicos
internos y externos de la Entidad.

Quien ejerza la supervision directa

y proyectos del Ministerio de

Asesorar en la emisién de conceptos y aportar elementos de juicio
especializados para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién, la
ejecucion y el control de los planes, programas y proyectos del Ministerio.

Asesorar, preparar y presentar las respuestas a consultas, derechos de
peticion, revision de informes y requerimientos que le sean asignados en el
desarrollo de sus funciones y participar en las diferentes reuniones y comités
cuando sea convocado o delegado el Jefe Inmediato.

Asesorar y participar en la formulacion, implementacion vy seguimiento de
politicas, planes, programas y regulaciones en materia de su competencia.

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

el drea de desemﬁeﬁo.

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

Asistir cuando sea delegado como representante del Ministro, a eventos
coordinados con los medios masivos de comunicaciéon para la redaccion de
noticias, informes especiales, comunicados y demas propuestas de
informacién.

Efectuar la realizacion de campafias de comunicacion educativa, institucionales
e interinstitucionales en asocio con otros organismos publicos y entidades
externas para supervisar la actualizacion de la informacién en temas de
vivienda, agua potable, saneamiento basico y desarrollo territorial.

Aportar elementos de juicio para la toma de decisiones sobre aspectos
relacionados con el drea de desempefio y en la gestién de divulgacion y
prensa para realizar seguimiento y evaluar el cumplimiento de los objetivos
propuestos.

Proponer la actualizacion permanente de las estrategias de comunicacion
establecidas con el propdsito de mejorar la imagen corporativa del Ministerio y
supervisar el cubrimiento de eventos institucionales e interinstitucionales.

Orientar el diseno de publicaciones y la produccion de videos institucionales
con el propdsito de emitir informacion acorde con las politicas del Ministerio,
asi como en el manejo y actualizacién de la informacién.

Conceptuar sobre la conveniencia de conceder entrevistas a los diferentes
medios de comunicacidn, la elaboracion de separatas y ediciones especiales de
vivienda, agua potable y saneamiento basico, la participacion institucional en
exposiciones, ferias y la produccion de informes radiales para fortalecer la
adopcion de mecanismos que permitan fortalecer permanentemente las

~
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relaciones con los medios de comunicacion a nivel nacional i reiional.

1. Politicas de comunicacion interna y externa.

2. Manejo de relaciones publicas.

3. Técnicas de redaccion y estilo.

4. Elaboracién de herramientas de divulgacion y organizacion de eventos.
5. Metodologias para campafias publicitarias.

6. Logistica para la organizacion de congresos y seminarios.

7. Manejo editorial.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacidn a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

Titulo profesional en disciplina
académica del ndcleo basico de
conocimiento en Comunicaciéon Social,
Periodismo y afines, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y afines.
Cincuenta y un (51) meses de
Titulo de Postgrado en la modalidad de | experiencia profesional relacionada.
especializacion en areas afines con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

Titulo profesional en disciplina
académica del ndcleo basico de
conocimiento en Comunicacion Social,
Periodismo y  afines, Psicologia, | Setenta y <cinco (75) meses de
Sociologia, Trabajo Social y afines. experiencia profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

Titulo profesional en disciplina
académica del nlcleo bdsico de
conocimiento en Comunicaciéon Social,
Periodismo y afines, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y afines.

Cincuenta y un (51) meses de

Titulo profesional adicional al exigido oo . :
P 9 experiencia profesional relacionada.

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

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.
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Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo: Asesor
Cddigo: 1020
Grado: 14

No. de cargos: Dos (2)

Dependencia:

Despacho del Ministro

Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza la supervisidn directa

Asesorar, proyectar y elaborar conceptos, actos administrativos y realizar las
actuaciones requeridas para ejercer la representacidon judicial, extrajudicial y
administrativa en los procesos que sean parte y que deban intervenir el Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y FONVIVIENDA; asi como, asesorar en el analisis

de la iurlsirudenua relacionada con la comietenaa de dichas entidades.

Asesorar en la emision de conceptos y aportar elementos de juicio
espeC|aI|zados para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién, la
ejecucion y el control de los planes, programas y proyectos del Ministerio.
Asesorar, preparar y presentar las respuestas a consultas, derechos de peticidn,
revision de informes y requerimientos que le sean asignados en el desarrollo de
sus funciones y participar en las diferentes reuniones y comités cuando sea
convocado o delegado el Jefe Inmediato.
Asesorar y participar en la formulacién, implementacién y seguimiento de
politicas, planes, programas y regulaciones en materia de su competencia.
Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestidn del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo
Nacional de Vivienda FONVIVIENDA, aplicando principios de autocontrol.
Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluacion, que permitan
la medicion de la gestién institucional de acuerdo con la planeacién de la
entidad, en relacién con las funciones a su cargo.
Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el area de desempenio.

Asesorar en materia juridica, en relacion con los procesos de responsabilidad
fiscal y los procesos de liquidacion en los que sea parte el Ministerio o
FONVIVIENDA.

Asesorar el tramite de cobro persuasivo y coactivo de los valores que se
adeudan al Ministerio y a FONVIVIENDA por todo concepto, a través de la
jurisdiccion coactiva.

Adelantar las actuaciones necesarias para el cumplimiento oportuno de las
ordenes judiciales impartidas al Ministerio y a FONVIVIENDA, en el marco de las
funciones de la respectiva entidad.

Ejercer la representacidn judicial, extrajudicial y administrativa del Ministerio y
FONVIVIENDA en los procesos y actuaciones que se instauren en su contra o
que éstos deban promover, mediante poder o delegacion y supervisar el tramite
de los mismos.

Asistir y participar, segun los poderes que le sean otorgados para la defensa de
los intereses del Ministerio y de FONVIVIENDA, en las audiencias, reuniones,
juntas, diligencias y comités para atender los asuntos judiciales, extrajudiciales
y administrativos de dichas entidades.

Elaborar y presentar oportunamente y con calidad las fichas juridicas y anexos
técnicos, y participar activamente en los Comités de Conciliacién a los que deba
asistir.

Asesorar en la extraccion de las reglas jurisprudenciales relacionadas con
problemas juridicos concretos relacionados con la competencia de la

3
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Derecho constitucional

Derecho procesal

Derecho administrativo- publico
Derecho probatorio

Técnicas de Oralidad

NN AEWN =

Normativa sectorial

COMUNES

Técnicas de Redaccion y argumentacion juridica.
Manejo de programas informaticos de Office

POR NIVEL JERARQUICO

dependencia, con el fin de que sigan la metodologia de lineas de precedentes
judiciales ara la definicién de estrategias juridicas de defensa de la entidad.

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Titulo profesional en disciplina
académica del nucleo basico de
conocimiento en Derecho y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos

Titulo profesional en disciplina
académica del nlcleo basico de

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

Cincuenta y un (51) meses
experiencia profesional relacionada.

de

exiiidos ior la Lei.

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

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

experiencia profesional relacionada.

conocimiento en Derecho y afines. Setenta y cinco (75) meses de
experiencia profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos

exigidos por la Ley.

Titulo profesional en disciplina

académica del nucleo basico de

conocimiento en Derecho y afines.

Titulo profesional adicional al exigido en | Cincuenta y un (51) meses de

~
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Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Codigo: 1020

Grado: 13

No. de cargos: Dos (2)

Dependencia: Despacho del Ministro

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Asesorar al Ministro en las relaciones con el Congreso de la Republica, asi como en

el seguimiento a los proyectos de ley y controles politicos que hacen su tramite en

el Congreso para el fortalecimiento en las politicas disefiadas por el Ministerio de

Vivienda Ciudad y Territorio.

Asesorar en la emision de conceptos y aportar elementos de juicio

1 | especializados para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la
ejecucion vy el control de los planes, programas y proyectos del Ministerio.
Asesorar, preparar y presentar las respuestas a consultas, derechos de

> peticion, revision de informes y requerimientos que le sean asignados en el
desarrollo de sus funciones y participar en las diferentes reuniones y comités
cuando sea convocado o delegado por el Jefe Inmediato.

3 Asesorar y participar en la formulaciéon, implementaciéon y seguimiento de
politicas, planes, programas y regulaciones en materia de su competencia.
Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del
Sistema Integrado de Gestion del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y

4 del Fondo Nacional de Vivienda FONVIVIENDA, aplicando principios de
autocontrol. Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluacion,
que permitan la medicién de la gestion institucional de acuerdo con la
planeacion de la entidad, en relacidn con las funciones a su cargo.

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

Orientar la presentacion y sustentacion de las iniciativas legislativas que

1 | deban ser sometidas a consideracion del Congreso de la Republica con las
dependencias competentes del Ministerio.
Organizar en coordinacion con las dependencias competentes del Ministerio,

> el seguimiento de los proyectos de ley que por sus caracteristicas interesen al
Ministerio, para mantener informado al Ministro sobre el curso de estos y sus
modificaciones.

3 Organizar el seguimiento y tramite a los controles politicos que tengan como
fin citar o invitar al Ministro a debates en el Congreso de la Republica.
Orientar las relaciones politicas intersectoriales para el desarrollo de las

4 directrices de la dependencia y revisar permanentemente la agenda
legislativa del Congreso, en coordinacion con las diferentes dependencias del
Ministerio.

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Reglamento del Congreso de la Republica.

3. Plan Nacional de Desarrollo.

4. Normatividad ailicable en materia de ViviendaI Aiua i Saneamiento
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica

~
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Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Titulo Profesional en disciplina
académica del nucleo basico de
conocimiento en Derecho vy afines,
Ciencias Politicas, Relaciones

Internacionales, Comunicacién Social,
Periodismo y afines, Administracién,
Sicologia, Sociologia Trabajo Social y

afines, Arquitectura, Contaduria
Publica, Economia, Ingenieria
Industrial % afines, Ingenieria
Administrativa y afines, Ingenieria

Ambiental y Sanitaria, Ingenieria Civil y
afines, Ingenieria Electrénica
Telecomunicaciones y afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica vy
afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion, relacionado con las

funciones del cargo.
Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley.

Titulo Profesional en disciplina
académica del nucleo basico de
conocimiento en Derecho vy afines,
Ciencias Politicas, Relaciones

Internacionales, Comunicacién Social,
Periodismo y afines, Administracion,
Sicologia, Sociologia Trabajo Social vy

afines, Arquitectura, Contaduria
Publica, Economia, Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria
Administrativa y afines, Ingenieria

Ambiental y Sanitaria, Ingenieria Civil y
afines, Ingenieria Electronica
Telecomunicaciones y afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica vy
afines.

Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

Cuarenta vy seis de

(46)
experiencia profesional relacionada.

meses

Setenta (70) meses de experiencia
profesional relacionada.

Internacionales, Comunicacién Social,
Periodismo y afines, Administracion,
Sicologia, Sociologia Trabajo Social y
afines, Arquitectura, Contaduria

Tarjeta profesional en los casos

exigidos por la Ley.

Titulo Profesional en disciplina

académica del nucleo basico de

conocimiento en Derecho vy afines,

Ciencias Politicas, Relaciones | Cuarenta y seis (46) meses de

experiencia profesional relacionada.

~
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Publica, Economia, Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria
Administrativa y afines, Ingenieria
Ambiental y Sanitaria, Ingenieria Civil y

afines, Ingenieria Electrénica
Telecomunicaciones y afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica vy
afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

~
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Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Cddigo: 1020

Grado: 13

No. de cargos: Dos (2)

Dependencia: Despacho del Ministro

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Asesorar al Despacho en la elaboracion y/o revision de documentos relacionados con la
politica y financiacién de vivienda, asi como en el seguimiento y revisidon de la
informacién financiera y presupuestal de los planes, proyectos y programas a cargo
del Despacho.

Asesorar en la emision de conceptos y aportar elementos de juicio
especializados para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la
ejecucion y el control de los planes, programas y proyectos del Ministerio.

Asesorar, preparar y presentar las respuestas a consultas, derechos de
peticion, revisidon de informes y requerimientos que le sean asignados en el
desarrollo de sus funciones y participar en las diferentes reuniones y comités
cuando sea convocado o delegado por el Jefe Inmediato.

Asesorar y participar en la formulacion, implementacion y seguimiento de
politicas, planes, programas y regulaciones en materia de su competencia.

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

el drea de desemieﬁo.

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

Asesorar y apoyar el disefo de instrumentos para el desarrollo de politicas,
planes y programas de la oferta para el sector de vivienda.

Asesorar en la gestion estratégica y presupuestal de los recursos de la Nacion,
destinados a la implementacién y ejecucion de programas y proyectos de
vivienda.

Elaborar y/o revisar documentos e informes relacionados con la ejecucion
financiera y presupuestal, incluyendo los que se refieran a operaciones de
crédito, proyectos de cooperacion internacional y cualquier esquema fiduciario
que involucre recursos destinados a ejecutar la politica de vivienda del
Gobierno Nacional.

Asesorar la formulacién e implementacién de instrumentos para el seguimiento
a la ejecucidn presupuestal de los programas de vivienda que lidera el
Ministerio.

Elaborar y/o revisar los documentos que deba expedir el Despacho en materia
de programacion, ejecucion y seguimiento del presupuesto asignado al
Ministerio.

6

eiecutar iroiramas i iroiectos de vivienda.

Proponer y apoyar la implementacion de estrategias y mecanismos de
coordinacion vy articulacidén interinstitucional, con el fin de implementar y

Conocimientos en Constitucion Politica.
Conocimiento del Plan Nacional de Desarrollo.

Conocimientos de las normas del sector.

N

/
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Evaluacion de Proyectos.
Regulacidén econdmica.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacidén a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccién de relaciones
Conocimiento del entorno

Titulo Profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en
Derecho vy afines, Ciencias Politicas,
Relaciones Internacionales, Comunicacion
Social, Periodismo y afines,
Administracién,  Sicologia, Sociologia
Trabajo Social y afines, Arquitectura,
Contaduria Publica, Economia, Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria
Administrativa y afines, Ingenieria
Ambiental y Sanitaria, Ingenieria Civil y
afines, Ingenieria Electrénica
Telecomunicaciones y afines, Ingenieria
de Sistemas, Telematica y afines.

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

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion, relacionado con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley.

Titulo Profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en
Derecho vy afines, Ciencias Politicas,
Relaciones Internacionales, Comunicacion
Social, Periodismo y afines,
Administracién,  Sicologia, Sociologia
Trabajo Social y afines, Arquitectura,
Contaduria Publica, Economia, Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria
Administrativa y afines, Ingenieria
Ambiental y Sanitaria, Ingenieria Civil y
afines, Ingenieria Electrdnica
Telecomunicaciones y afines, Ingenieria
de Sistemas, Telematica y afines.

Setenta (70) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Titulo Profesional en disciplina académica
del nulcleo basico de conocimiento en
Derecho vy afines, Ciencias Politicas, | Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
Relaciones Internacionales, Comunicacion | profesional relacionada.

Social, Periodismo % afines,
K Administracién,  Sicologia, Sociologia /
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Trabajo Social y afines, Arquitectura,
Contaduria Publica, Economia, Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria
Administrativa y afines, Ingenieria
Ambiental y Sanitaria, Ingenieria Civil y
afines, Ingenieria Electrénica
Telecomunicaciones y afines, Ingenieria
de Sistemas, Telematica y afines.

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

Tarjeta  profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: Asesor

Cddigo: 1020

Grado: 13

No. de cargos: Dos (2)

Dependencia: Despacho del Ministro

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Elaborar, conceptuar, analizar, revisar y orientar el tramite legal y reglamentario
de los actos administrativos que deba suscribir el Ministro o el Secretario General
en materia de gestion administrativa de la Entidad.

Asesorar en la emisidbn de conceptos y aportar elementos de juicio
1 | especializados para la toma de decisiones relacionadas con la adopcidn, la
ejecucion y el control de los planes, programas y proyectos del Ministerio.
Asesorar, preparar y presentar las respuestas a consultas, derechos de
peticion, revision de informes y requerimientos que le sean asignados en el
desarrollo de sus funciones y participar en las diferentes reuniones y comités
cuando sea convocado o delegado el Jefe Inmediato.

Asesorar y participar en la formulacion, implementacién y seguimiento de
politicas, planes, programas y regulaciones en materia de su competencia.
Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del
Sistema Integrado de Gestion del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y
del Fondo Nacional de Vivienda FONVIVIENDA, aplicando principios de
autocontrol. Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluacion,
que permitan la medicion de la gestion institucional de acuerdo con la
planeacion de la entidad, en relacién con las funciones a su cargo.

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

| V.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |
Elaborar y revisar los actos administrativos en materia de gestidon
administrativa del Ministerio que le sean asignados para la firma del Ministro
y/o el Secretario General, en particular los referentes a la Administracion de
Personal de la Entidad.

Representar al Ministro y al Secretario General en los diferentes Comités
2 | relacionados con la gestién administrativa y la administracién de personal de la
Entidad.

Revisar el seguimiento al cumplimiento de las acciones de responsabilidad de
la Secretaria General planteadas en los diferentes planes institucionales y
presentar recomendaciones sobre su ejecucion para la toma de decisiones por
parte de la Alta Direccidn.

Coordinar la obtencion de informacion y elaboracién de respuestas e informes
4 | de gestion requeridos por los diferentes entes del control y demas autoridades
administrativas.

Coordinar con las Subdirecciones y Coordinaciones de la Secretaria General los
ejercicios de planeacién anuales de acuerdo con la normativa vigente aplicable
a cada asunto y las indicaciones de la Oficina Asesora de Planeacion del
Ministerio.

Orientar la elaboracion de bases de datos para la organizacion de la
6 | informacién relacionada con la expediciéon de resoluciones y decretos de la
Entidad.

~
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Constitucion Politica de Colombia
Derecho Administrativo

Fundamentos de Hacienda Publica

Contratacion Administrativa
Régimen del Empleado Oficial

COMUNES

Régimen de la Funcién Publica en Colombia

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptaciéon al cambio

Titulo
académica
conocimiento en

Profesional en disciplina
del nucleo basico de
Derecho vy afines,
Politicas, Administracion,
Ingenieria  Industrial vy

Ciencias
Economia,
afines.

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

Tarjeta profesional en los casos

exiiidos por la Ley.

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

Cuarenta vy seis (46) meses de

experiencia profesional relacionada.

conocimiento en Derecho vy afines,

Ciencias Politicas, = Administracién,
Economia, Ingenieria Industrial vy
afines.

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

Tarjeta profesional
exigidos por la Ley.

en los casos

Titulo Profesional en disciplina

académica del nlcleo basico de

conocimiento en Derecho vy afines,

e P TIAaon setenta (70) meses de. experenci
. profesional relacionada.

afines.

Tarjeta profesional en los casos

exigidos por la Ley.

Titulo Profesional en disciplina

académica del nldcleo basico de

Cuarenta vy seis (46) meses de

experiencia profesional relacionada.

~




Resolucion No. Del de Hoja No. 35

/

comportamentales comunes y por nivel jerarquico del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de

“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias

Vivienda, Ciudad y Territorio”

Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: Asesor

Cddigo: 1020

Grado: 12

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Despacho del Ministro

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Asesorar en materia juridica, penal y sancionatoria a las familias beneficiarias de
los proyectos de Vivienda de Interés Prioritario, desarrollados por el Ministerio de

Vivienda, Ciudad iTerl‘ltOI’IO a favor de las familias iobres i vulnerables del ials

Asesorar en la emision de conceptos y aportar elementos de juicio
espeuahzados para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la
ejecucion y el control de los planes, programas y proyectos del Ministerio.

Asesorar, preparar y presentar las respuestas a consultas, derechos de
peticién, revision de informes y requerimientos que le sean asignados en el
desarrollo de sus funciones y participar en las diferentes reuniones y comités
cuando sea convocado o delegado el Jefe Inmediato.

Asesorar y participar en la formulacién, implementacion y seguimiento de
politicas, planes, programas y regulaciones en materia de su competencia.

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

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

Brindar asesoria juridica, penal y sancionatoria a los hogares beneficiados con
los programas de Vivienda impulsados por el Gobierno y ejecutados por el
Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, en desarrollo del trabajo conjunto
con otras entidades del Estado, de asistencia y acompafiamiento a dichas
familias, conforme a la normatividad vigente.

Asesorar a las familias beneficiarias de los programas de vivienda, sobre sus
derechos y obligaciones como propietarios, de acuerdo con lo sefialado en la
normatividad vigente; en pro de lograr una buena convivencia y conservacion
de las viviendas.

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

Emitir conceptos juridicos que contribuyan en la articulacion y consolidacion de
esfuerzos entre las entidades del Gobierno, del Sector Privado, ONGs,
Organismos Internacionales y Universidades, que conduzcan hacia la
elaboracién de planes, programas y/o proyectos en busca del mejoramiento de
la calidad de vida de las familias beneficiarias de los proyectos de Vivienda de
Interés Prioritario

5

Representar al Ministerio y a FONVIVIENDA, en los procesos penales en los

cuales se intervenia como victima o como imiutado

Derecho Publico: Derecho Constitucional, Derecho Internacional Publico y Derecho
Administrativo
Derecho Sancionatorio: Derecho Penal, Derecho Disciplinario, Responsabilidad

~
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Fiscal y Derecho Administrativo Sancionatorio
Derechos Humanos

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano

Compromiso con la organizacién . .
. . Construccion de relaciones
Trabajo en equipo S
Conocimiento del entorno

Adaitacién al cambio

Titulo Profesional en disciplina
académica del nucleo basico de
conocimiento en Derecho y afines.

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Titulo de Postgrado en la modalidad de | Cuarenta y wun (41) meses de
especializacion en areas afines con las | experiencia profesional relacionada.
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos

ior la Lei.

Titulo Profesional en disciplina
académica del nlcleo basico de
conocimiento en Derecho y afines. Sesenta y <cinco (65) meses de

experiencia profesional relacionada.
Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

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

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

Cuarenta y wun (41) meses de
experiencia profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.




Resolucion No.

Del

de Hoja No. 37

/

“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias

comportamentales comunes y por nivel jerarquico del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio”

Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: Asesor

Codigo: 1020

Grado: 12

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Despacho del Ministro

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision
directa

Asesorar a los diferentes entes politicos sobre los proyectos y procedimientos que
deben seguir para acceder a los diferentes programas de los sectores de vivienda,
agua potable y saneamiento basico con el fin de dar aplicabilidad a la legislacion
actual y servir de enlace con el Despacho del Ministro, Viceministros, Agenda

Legislativa, y demas actores estratégicos.

Asesorar en la emisién de conceptos y aportar elementos de juicio
especializados para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién, la
ejecucion y el control de los planes, programas y proyectos del Ministerio.

Asesorar, preparar y presentar las respuestas a consultas, derechos de
peticion, revision de informes y requerimientos que le sean asignados en el
desarrollo de sus funciones y participar en las diferentes reuniones y comités
cuando sea convocado o delegado el Jefe Inmediato.

Asesorar y participar en la formulacion, implementacion y seguimiento de
politicas, planes, programas y regulaciones en materia de su competencia.

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

el drea de desemieﬁo.

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

Asesorar a los Parlamentarios, entes territoriales y comunidad en general sobre
los programas, proyectos y procedimientos de los sectores de vivienda, agua
potable y saneamiento bdasico, con el fin de dar cumplimiento a los objetivos
del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.

Asesorar y asistir al Ministro y a los Viceministros en las Agendas
Parlamentarias y en las reuniones con entes territoriales, para dar
cumplimiento a las metas institucionales y hacer seguimiento a los
compromisos establecidos

Prestar asesoria técnica al sector politico en los temas de competencia de la
entidad con el fin de dar aplicabilidad a la norma vigente y a las directrices
emitidas por el Despacho del Ministro

Asesorar, coordinar y realizar procesos de capacitacion para el sector politico
en temas de vivienda, agua potable y saneamiento bdasico y en las areas
institucionales asi como organizar el material que se requiera para distribuir en
los diferentes entes de acuerdo con lo dispuesto por el Despacho del Ministro

Dar tramite a las solicitudes informales de los Parlamentarios, Gobernadores,
Diputados, Alcaldes, Concejales y demas representantes del sector politico, en
los temas de competencia de la entidad con el fin de dar respuesta oportuna a
las diferentes solicitudes requeridas por los diferentes entes.

Asesorar y coordinar la realizacion de visitas técnicas con las distintas areas de
la entidad, para prestar asistencia técnica oportuna y eficiente al sector
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iolitico.

de vivienda, agua potable y saneamiento.

comunitaria

COMUNES

Legislacion en vivienda, agua potable y saneamiento.
Metodologia de Investigacion accidn participativa, evaluacion y disefo de proyectos

Normatividad sobre espacios y mecanismos de participaciéon ciudadana vy

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Titulo Profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en Derecho y
afines, Comunicacién Social, Periodismo vy
afines, Administracion, Economia, Ingenieria
Industrial y afines.

la modalidad de
afines con las

Titulo de postgrado en
especializacion en areas
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la Ley.

Titulo Profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en Derecho y
afines, Comunicacién Social, Periodismo vy
afines, Administracion, Economia, Ingenieria
Industrial y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la Ley.

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

Cuarenta y un (41) meses de

experiencia
relacionada.

profesional

Sesenta y cinco (65) meses de
experiencia profesional
relacionada.

Titulo Profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en Derecho y
afines, Comunicacién Social, Periodismo vy
afines, Administracion, Economia, Ingenieria
Industrial y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la Ley.

Cuarenta y un (41) meses de
experiencia profesional
relacionada.
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Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo: Asesor
Cddigo: 1020
Grado: 12

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia:

Despacho del Ministro

Cargo del Jefe Inmediato:

Asesorar y conceptuar sobre la

Juridica.

interpretacion y aplicacion de las normas
relacionadas con las funciones y competencias asignadas al sector de vivienda,
ordenamiento territorial, agua potable y saneamiento bdasico. Asimismo, preparar
y/o revisar los conceptos juridicos a las peticiones internas y externas, proyectos
de ley y demas actos administrativos que sean solicitados a la Oficina Asesora

Quien ejerza la supervision directa

Asesorar en la emision de conceptos y aportar elementos de juicio
especializados para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién, la
ejecucion y el control de los planes, programas y proyectos del Ministerio.

Asesorar, preparar y presentar las respuestas a consultas, derechos de
peticidn, revision de informes y requerimientos que le sean asignados en el
desarrollo de sus funciones y participar en las diferentes reuniones y comités
cuando sea convocado o delegado el Jefe Inmediato.

Asesorar y participar en la formulacién, implementacién y seguimiento de
politicas, planes, programas y regulaciones en materia de su competencia.

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

el drea de desemieﬁo.

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

Asesorar y proyectar las respuestas a las diferentes peticiones relacionadas
con asuntos de competencia del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y
de FONVIVIENDA, en los casos de no ser de competencia de otra dependencia.

Asesorar, proyectar y revisar los proyectos de ley y actos administrativos
relacionados con los asuntos que sean de competencia del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio o del FONVIVIENDA, en los casos que le sea
solicitado a la Oficina Asesora Juridica.

Efectuar la unificacion de los conceptos juridicos emitidos y la construccion de
la linea de interpretacidn juridica institucional.

Elaborar el estudio, unificacion y sistematizacion tematica de los conceptos
juridicos emitidos por la Oficina Asesora Juridica con el fin de establecer un
ordenamiento en los conceptos emitidos. Asi como, proponer las orientaciones
y directrices para unificar la interpretacion y aplicacion de la normatividad del
sector.

Adelantar investigaciones, estudios y evaluaciones juridicas que sirvan como
fundamento para la formulacion de politicas y regulacién del sector.

Organizar con las demas dependencias del ministerio y entidades publicas lo
relacionado con el suministro de informacidn, conceptos y demas aspectos que
se requieran para atender los asuntos a su cargo. Asi como, proyectar las
comunicaciones que se requieran con el fin de dar tramite e impulso oficioso a
los procedimientos a su cargo, para suscripcion del jefe inmediato.
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Derecho Constitucional

Derecho Administrativo

Derecho Contractual

Derecho Financiero y Presupuestal de entidades publicas

Derecho Privado

Procedimiento Administrativo

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

Redaccidn y argumentacién juridica

Elaboracién de lineas jurisprudenciales

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

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

Titulo de Postgrado en la modalidad de | Cuarenta y un (41) meses de
especializacion en areas afines con las | experiencia profesional relacionada.
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
or la Ley.

Titulo Profesional en disciplina
académica del nlcleo Dbasico de
conocimiento en Derecho y afines. Sesenta y «cinco (65) meses de

experiencia profesional relacionada.
Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

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

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

Cuarenta y un (41) meses de
experiencia profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.
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Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: Asesor

Cddigo: 1020

Grado: 11

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Despacho del Ministro

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Asesorar y conceptuar sobre la interpretacion y aplicacion de las normas
relacionadas con las funciones y competencias asignadas al sector de vivienda,
ordenamiento territorial, agua potable y saneamiento bdsico. Asimismo, preparar
y/o revisar los conceptos juridicos a las peticiones internas y externas, proyectos
de ley y demas actos administrativos que sean solicitados a la Oficina Asesora
Juridica.

Asesorar en la emisién de conceptos y aportar elementos de juicio especializados
1| para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucién y el control
de los planes, programas y proyectos del Ministerio.

Asesorar, preparar y presentar las respuestas a consultas, derechos de peticion,
revision de informes y requerimientos que le sean asignados en el desarrollo de
sus funciones y participar en las diferentes reuniones y comités cuando sea
convocado o delegado el Jefe Inmediato.

Asesorar y participar en la formulacién, implementacién y seguimiento de
politicas, planes, programas y regulaciones en materia de su competencia.

W

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

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

Asesorar y proyectar las respuestas a las diferentes peticiones relacionadas con
1| asuntos de competencia del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y de
FONVIVIENDA, en los casos de no ser de competencia de otra dependencia.

Asesorar, proyectar y revisar los proyectos de ley y actos administrativos
relacionados con los asuntos que sean de competencia del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio o del FONVIVIENDA, en los casos que le sea
solicitado a la Oficina Asesora Juridica.

Efectuar la unificacidn de los conceptos juridicos emitidos y la construccién de la
linea de interpretacidn juridica institucional.

W

Proponer las orientaciones y directrices para unificar la interpretacion vy
aplicacién de la normatividad del sector.

Adelantar investigaciones, estudios y evaluaciones juridicas que sirvan como
fundamento para la formulacion de politicas y regulacién del sector.

Ul

Organizar con las demas dependencias del ministerio y entidades publicas lo
relacionado con el suministro de informacidn, conceptos y demds aspectos que
6| se requieran para atender los asuntos a su cargo. Asi como, proyectar las
comunicaciones que se requieran con el fin de dar tramite e impulso oficioso a

los irocedimientos asu cario, iara suscriicién del iefe inmediato.

Derecho Constitucional
Derecho Administrativo
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Derecho Contractual

Derecho Privado

Procedimiento Administrativo
Normativa sectorial (vivienda,
saneamiento basico)

Redaccidn y argumentacién juridica
Elaboracién de lineas jurisprudenciales

COMUNES

Derecho Financiero y Presupuestal de entidades publicas

ordenamiento

territorial, agua potable vy

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacidn a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Profesional en
del nucleo

Titulo
académica
conocimiento en Derecho y afines.

disciplina
basico de

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos

ior la Lei.

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

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

Sesenta (60) meses de experiencia
profesional relacionada.

por la Ley.
Titulo Profesional en disciplina
académica del nlcleo Dbasico de

conocimiento en Derecho y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

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

Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: Asesor

Codigo: 1020

Grado: 10

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Despacho del Ministro

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Asesorar, proyectar y elaborar conceptos, actos administrativos y realizar las
actuaciones requeridas para ejercer la representacidon judicial, extrajudicial,
administrativa y de cobro persuasivo y coactivo en los procesos que sean parte y
que deban intervenir el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y FONVIVIENDA;

competencia de dichas entidades.

como, participar en el analisis de la jurisprudencia relacionada con la

Asesorar en la emisién de conceptos y aportar elementos de juicio
especializados para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién, la
ejecucion y el control de los planes, programas y proyectos del Ministerio.

Asesorar, preparar y presentar las respuestas a consultas, derechos de peticidn,
revisién de informes y requerimientos que le sean asignados en el desarrollo de
sus funciones y participar en las diferentes reuniones y comités cuando sea
convocado o delegado el Jefe Inmediato.

Asesorar y participar en la formulacion, implementacion y seguimiento de
politicas, planes, programas y regulaciones en materia de su competencia.

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

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

Asesorar y aconsejar a la alta direccion en la formulacién, coordinacion vy
ejecucion de las politicas generales de la entidad relacionadas con los procesos
judiciales, extrajudiciales, administrativos y el cobro coactivo de las sumas que
se adeuden al Ministerio y a FONVIVIENDA, por todo concepto, desarrollando
incluso las labores de cobro persuasivo.

Ejercer la representacion judicial, extrajudicial y administrativa del Ministerio y
FONVIVIENDA en los procesos y actuaciones que se instauren en su contra o
que éstos deban promover, mediante poder o delegacién y hacer seguimiento al
tramite de los mismos.

Asistir y participar, segun los poderes que le sean otorgados para la defensa de
los intereses del Ministerio y de FONVIVIENDA, en las audiencias, reuniones,
juntas, diligencias y comités para atender los asuntos judiciales, extrajudiciales,
administrativos y de cobro coactivo de dichas entidades.

Elaborar y presentar oportunamente las fichas juridicas y anexos técnicos, y

participar activamente en los Comités de Conciliacion a los que deba asistir.
Participar en la consecucion de antecedentes y soportes juridicos que le sean
5 | requeridos, para la atencién de conceptos y revision de proyectos de normas

por parte de los profesionales de la Oficina Asesora Juridica.

Adelantar las actuaciones necesarias para el cumplimiento oportuno de las
ordenes judiciales impartidas al Ministerio y a FONVIVIENDA, en el marco de las
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funciones de la Oficina.

Adelantar la instrucciéon e impulso de los procesos de cobro persuasivo vy
coactivo de los valores que se adeudan al Ministerio y a FONVIVIENDA por todo
concepto, a través de la jurisdiccion coactiva. Asi como proyectar los acuerdos
que otorguen facilidades de pago dentro de los procesos de jurisdiccion
coactiva; llevando el adecuado registro y seguimiento en las respectivas bases
de datos, y la custodia de los expedientes contentivos de los mismos acorde
con las normas archivisticas.

Participar en la extraccion de las reglas jurisprudenciales relacionadas con
problemas juridicos concretos relacionados con la competencia de la Oficina
Asesora Juridica, especialmente en lo relacionado a los procesos judiciales,
extrajudiciales, administrativos y de cobro coactivo con el fin de que sigan la
metodologia de lineas de precedentes judiciales y para la definicion de

Derecho constitucional

Derecho procesal

Derecho administrativo- publico
Derecho fiscal

Derecho probatorio

Técnicas de Oralidad

Normativa sectorial

COMUNES

estrategias juridicas de defensa de la entidad.

Técnicas de Redaccion y argumentacion juridica.
Manejo de programas informaticos de Office

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Titulo
académica
conocimiento en Derecho y afines.

Profesional en
del nlcleo

disciplina
basico de

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

en casos

Profesional en
del nlcleo

Titulo
académica
conocimiento en Derecho y afines.

disciplina
basico de

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccién de relaciones
Conocimiento del entorno

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

Cincuenta y cinco (55) meses de

experiencia profesional relacionada.

conocimiento en Derecho y afines.

Tarjeta profesional en los casos

exigidos por la Ley.

Titulo Profesional en disciplina | Treinta y un (31) meses de experiencia
académica del nlcleo basico de | profesional relacionada.
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Titulo profesional adicional al exigido en
el requisito, siempre y cuando dicha
formacién sea afin con las funciones del
cargo.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.
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Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Cddigo: 3124

Grado: 18

No. de cargos: Dos (2)

Dependencia: Despacho del Ministro

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Apoyar al Despacho del Ministro en el desarrollo y ejecucion de acciones que
contribuyan hacia el cumplimiento de los planes, programas y proyectos asignados
a la dependencia.

Aplicar y adaptar las tecnologias que sirvan de apoyo al desarrollo de
actividades administrativas del area.

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

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

Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del
Sistema Integrado de Gestion del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y
del Fondo Nacional de Vivienda FONVIVIENDA, aplicando principios de
autocontrol. Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluacion,
que permitan la medicidon de la gestidon institucional de acuerdo con la
planeacién de la entidad, en relacién con las funciones a su cargo.

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

Realizar la programacioén, seguimiento y actualizacion de las actividades
establecidas en el Plan de Accién del Despacho del Ministro y su articulacion con
el presupuesto y la contabilidad de la entidad, alimentado los sistemas de
informacién dispuestos por el Ministerio para tal fin

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

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

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

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

Conocimientos basicos en el manejo de bases de datos.

Conocimientos en Sistemas de Informacion y Gestion Documental.

Conocimientos contables y financieros

Conocimientos y manejo de herramientas de ofimatica. (Hojas electrdnicas,
procesador de texto, presentacion de texto, internet).
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaitacién al cambio

Terminacion y aprobacion del pensum
académico de educacion superior en
disciplina académica del nucleo basico de
conocimiento en Ingenieria de Sistemas,
Telematica vy afines, Comunicacién | Tres (3) meses de experiencia
Social, Periodismo y afines, | relacionada.

Administracién, Economia, Contaduria
Publica, sin clasificar en Archivistica,
Secretariado BilingUe, Secretariado
Ejecutivo, Ciencias de la Informacion y la

Documentacion i Archivistica.

Cuatro (4) afios de estudios de
educacion superior del nlcleo basico de
conocimiento en Ingenieria de Sistemas,
Telematica vy afines, Comunicacién
Social, Periodismo y afines, | Quince (15) meses de experiencia
Administracion, Economia, Contaduria | relacionada.

Publica, sin clasificar en Archivistica,
Secretariado Bilingie, Secretariado
Ejecutivo, Ciencias de la Informacién y la
Documentacién y Archivistica.

Tres (3) afios de estudios de educacion
superior  del nucleo basico de
conocimiento en Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines, Comunicacién
Social, Periodismo y afines, | Veintisiete (27) meses de experiencia
Administraciéon, Economia, Contaduria | relacionada.

Pldblica, sin clasificar en Archivistica,
Secretariado BilingUe, Secretariado
Ejecutivo, Ciencias de la Informacion y la
Documentacién y Archivistica.

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad

~




Resolucion No. Del de Hoja No. 48

/

“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias
comportamentales comunes y por nivel jerarquico del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio”

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Cddigo: 3124

Grado: 18

No. de cargos: Dos (2)

Dependencia: Despacho del Ministro

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Prestar asistencia y apoyo técnico para la gestion de los servicios de soporte
técnico a las areas del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, documentando las
solicitudes de mesa de servicio en la herramienta de gestién de forma oportuna,
garantizando de forma eficiente los recursos informaticos.

Aplicar y adaptar las tecnologias que sirvan de apoyo al desarrollo de actividades
administrativas del area.

Adelantar y presentar informes de caracter técnico, cuadros, informes,
estadisticas y datos concernientes al drea de desempefio para presentar los
resultados y proponer los mecanismos orientados a la ejecucién de los diversos
programas o proyectos.

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

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

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

Atender los requerimientos e incidentes de los servidores publicos para brindar
un éptimo servicio por medio de la mesa de servicio.

Elaborar informes, manuales técnicos y proponer soluciones para disminuir las
incidencias relacionadas con las principales causas de las solicitudes de servicios.

Diagnosticar y evaluar fallas en el hardware, el software de los equipos de
computo que tienen el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.

Apovyar en la administracion de la herramienta de gestion de requerimientos e
incidentes para garantizar la satisfaccion del servidor publico.

Apoyar en la construccion del plan de Mantenimiento preventivo y correctivo
ara los computadores del Ministerio.

Conocimientos en manejo de ofimatica (Word, Excel, Power Point).

Conocimientos en el manejo de herramientas de gestion de requerimientos e
incidentes.

Conocimiento y manejo de la plataforma Microsoft Windows.

Conocimientos y manejo de redes y comunicaciones.

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano

Confiabilidad técnica

Disciplina
Responsabilidad

~




Resolucion No. Del

de Hoja No. 49

/

“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias
comportamentales comunes y por nivel jerarquico del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio”

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Terminacion y aprobacién del pensum
académico de educacion superior en
disciplina académica del nucleo basico de
conocimiento en Derecho vy afines,
Ciencias Politicas, Comunicaciéon Social,
Periodismo y afines, Administracion,
Economia, Ingenieria Industrial y afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica vy
afines, Arquitectura, Ingenieria Civil vy
afines, sin clasificar en Archivistica,
Ciencias de la Informacion vy |la
Documentacion.

Cuatro (4) afios de estudios de educaciéon
superior en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en Derecho
y afines, Ciencias Politicas, Comunicacion

Social, Periodismo y afines,
Administracién, @ Economia, Ingenieria
Industrial y afines, [Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines,

Arquitectura, Ingenieria Civil y afines, sin
clasificar en Archivistica, Ciencias de la
Informacion y la Documentacion.

Tres (3) meses de experiencia
relacionada.

Quince (15) meses de experiencia
relacionada.

Tres (3) afios de estudios de educacion
superior en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en Derecho
y afines, Ciencias Politicas, Comunicacion

Social, Periodismo y afines,
Administracién,  Economia, Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines,

Arquitectura, Ingenieria Civil y afines, sin
clasificar en Archivistica, Ciencias de la
Informacion y la Documentacion.

Veintisiete (27) meses de experiencia
relacionada.

~




Resolucion No. Del de Hoja No. 50

/

“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias
comportamentales comunes y por nivel jerarquico del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio”

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Cddigo: 3124

Grado: 18

No. de cargos: Dos (2)

Dependencia: Despacho del Ministro

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Realizar el proceso de recepcidn, registro, numeracidon, comunicacion, notificacién,
publicacién y archivo de las Resoluciones expedidas por los funcionarios
competentes del Ministerio y mantener actualizadas las bases de datos de acuerdo
con las instrucciones impartidas por el Despacho del Ministro y el Secretario
General.

Aplicar y adaptar las tecnologias que sirvan de apoyo al desarrollo de actividades
administrativas del area.

Adelantar y presentar informes de caracter técnico, cuadros, informes,
estadisticas y datos concernientes al drea de desempefio para presentar los
resultados y proponer los mecanismos orientados a la ejecucién de los diversos
programas o proyectos.

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

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

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

area de desemﬁeﬁo.

Efectuar el registro, numeracién, comunicacién, notificacion y tramite para la
1 | publicacién en el Diario Oficial de las Resoluciones expedidas por los funcionarios
competentes del Ministerio.

Custodiar y organizar el archivo de las resoluciones expedidas y numeradas de
2 | acuerdo con el procedimiento interno establecido en el Ministerio y los
lineamientos del Archivo General de la Nacién.

Custodiar y organizar el archivo de Decretos expedidos por el Ministerio, una vez
han sido enviados por Presidencia de la Republica de acuerdo con el

procedimiento interno establecido en el Ministerio y los lineamientos del Archivo
General de la Nacién.
4 Elaborar y mantener actualizadas las bases de datos asignadas de acuerdo con

las instrucciones impartidas por el Despacho del Ministro y el Secretario General.
Realizar el informe de Comisiones al Exterior que debe ser reportado al Director
5 | del Departamento Administrativo de Presidencia de la Republica
bimensualmente.

Conocimientos basicos en el manejo de bases de datos WINISIS.
Conocimientos en manejo de ofimatica (Word, Excel, Power Point).
Conocimientos en Sistemas de Informacion y Gestion Documental.

~




Resolucion No. Del

de Hoja No. 51

/

“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias
comportamentales comunes y por nivel jerarquico del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio”

exterior e interior, labor legislativa, Tics.

COMUNES

Conocimiento en gestion administrativa,

actos administrativos, comisiones al

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Terminacion y aprobacion del
académico de educaciéon
disciplina académica del ndcleo basico de

pensum
superior en
conocimiento en Derecho vy afines,
Ciencias Politicas, Comunicacién Social,
Periodismo vy afines, Administracion,
Economia, Ingenieria Industrial y afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y

afines, Arquitectura, Ingenieria Civil y
afines, sin clasificar en Archivistica,
Ciencias de la Informacién y |la

Documentacion.

Cuatro (4) anos de estudios de educacion
superior en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en Derecho
y afines, Ciencias Politicas, Comunicacion

Social, Periodismo y afines,
Administracion,  Economia, Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines,

Arquitectura, Ingenieria Civil y afines, sin
clasificar en Archivistica, Ciencias de la
Informacion y la Documentacion.

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad

Tres (3) meses de experiencia
relacionada.

Quince (15)
relacionada.

meses de experiencia

Tres (3) afios de estudios de educacién
superior en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en Derecho
y afines, Ciencias Politicas, Comunicacion

Social, Periodismo y afines,
Administracion,  Economia, Ingenieria
Industrial 'y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines,

Arquitectura, Ingenieria Civil y afines, sin
clasificar en Archivistica, Ciencias de la

Informacion y la Documentacion.

Veintisiete (27) meses de experiencia
relacionada.

~




Resolucion No. Del de Hoja No. 52

/

“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias

comportamentales comunes y por nivel jerarquico del Manual Especifico de Funciones y

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

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Cddigo: 3124

Grado: 14

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Despacho del Ministro

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Apoyar en el desarrollo de las actividades y en la ejecucion de los procesos
administrativos propios del Despacho, conforme a los tramites y procedimientos
establecidos por la entidad en términos de eficiencia y eficacia.

Aplicar y adaptar las tecnologias que sirvan de apoyo al desarrollo de actividades
administrativas del area.

Adelantar y presentar informes de caracter técnico, cuadros, informes,
estadisticas y datos concernientes al area de desempefio para presentar los
resultados y proponer los mecanismos orientados a la ejecucién de los diversos
programas o proyectos.

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

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

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

Participar en la coordinacién y logistica de los eventos que realice el Ministro,
1 | Viceministros o sus delegados en cumplimiento de las politicas, programas y
proyectos del Ministerio.

Apoyar en la elaboracién de documentos de texto, cuadros estadisticos y hojas
2 | de calculo, presentaciones, exposiciones y aplicativos de internet sobre temas de
competencia del Despacho del Ministro.

Elaborar y verificar la adecuada conformacion del archivo de documentos del
3 | Despacho del Ministro de conformidad con la normatividad vigente sobre la
materia.

Apoyar técnica y administrativamente las actividades del Despacho, con el fin de
4 | que estén encaminadas a facilitar el desarrollo de los procedimientos de la
dependencia

Régimen del empleado oficial.

Régimen en seguridad social integral.

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

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano Responsabilidad

~
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“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias
comportamentales comunes y por nivel jerarquico del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de

Vivienda, Ciudad y Territorio”

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Titulo de formacion tecnoldgica en
disciplina académica del nucleo basico de
conocimiento en Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines, Contaduria Publica,
Sin clasificar Ciencias de la Informacion
y la Documentacién, o

Aprobacion de tres (3) anos de
Educacion Superior del ndcleo basico de
conocimiento en Derecho vy afines,
Ciencias Politicas, Comunicaciéon Social,
Periodismo vy afines, Administracion,
Economia, Contaduria Publica, Ingenieria
Industrial y  afines, Arquitectura,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines, Ingenieria Civil y afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines.

Titulo de formacion tecnoldgica en
disciplina académica del nucleo basico de
conocimiento en Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines, Contaduria Publica,
Sin clasificar Ciencias de la Informacion
y la Documentacién, o

Aprobacion de dos (2) afos de
Educacién Superior del nucleo basico de
conocimiento en Derecho vy afines,
Ciencias Politicas, Comunicacion Social,
Periodismo vy afines, Administracion,
Economia, Contaduria Publica, Ingenieria
Industrial y afines, Arquitectura,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines, Ingenieria Civil y afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines.

Nueve (9) meses de experiencia

relacionada.

Veintiln (21) meses de experiencia

relacionada.

Titulo de Bachiller.

Cuarenta y «cinco (45) meses
experiencia relacionada.

de

~




Resolucion No. Del de Hoja No. 54

4 N

“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias
comportamentales comunes y por nivel jerarquico del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio”

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Secretario Bilingle

Cddigo: 4182

Grado: 26

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Despacho del Ministro

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Apoyar administrativamente las labores del Despacho y del sistema de informacion
en materia de documentos y correspondencia; coordinar los eventos que se le
soliciten con otras entidades tanto del interior como del exterior, teniendo en cuenta
que la fluidez del lenguaje extranjero facilita las relaciones interpersonales y el
desempefio de la dependencia.

Organizar, clasificar, actualizar y archivar la correspondencia recibida de su
competencia, aplicando las normas de tablas de retenciéon documental.
Organizar y coordinar los asuntos relacionados con la programacién de eventos
2 | internacionales e itinerarios oficiales del superior inmediato y de la
dependencia.

Elaborar y transcribir trabajos, informes, memorandos, oficios, resoluciones,
3 | cuadros y demas documentos o formatos que se requieran en el desarrollo de
las actividades de la dependencia.

Orientar a los usuarios y suministrarles informacién, documentos o elementos
4 | que sean solicitados, de conformidad con los tramites, autorizaciones vy
procedimientos establecidos.

Coordinar de acuerdo con instrucciones, las reuniones y eventos que deba
5 | atender el superior inmediato, llevando la agenda correspondiente vy
recordando los compromisos adquiridos.

Establecer contactos personales requeridos por el superior inmediato, recibir y
efectuar sus llamadas telefénicas y tomar nota de ellas.

Proyectar respuestas o comunicaciones siguiendo instrucciones del superior
inmediato de la dependencia.

8 | Preparar y presentar los informes reglamentarios y los que le sean requeridos.
Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del
Sistema Integrado de Gestion del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y
del Fondo Nacional de Vivienda FONVIVIENDA, aplicando principios de

° autocontrol. Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluacion,
que permitan la medicion de la gestién institucional de acuerdo con la
planeacion 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 area de desemieﬁo.

Conocimiento del idioma inglés.

Conocimientos basicos en redaccién, ortografia, técnicas de oficina.

Conocimientos en aplicacion de tablas de retencion documental.

Conocimientos en informatica basica (Windows, Word, Excel, Power Point, Internet
y Correo Electrénico).

Conocimientos en Atencidén al Usuario.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Manejo de la informacion
Orientacion a resultados Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracién




Resolucion No. Del

de Hoja No. 55

/

“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias
comportamentales comunes y por nivel jerarquico del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio”

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Aprobacion de tres (3) anos de
educacion superior en disciplina
académica del nulcleo basico de

conocimiento en Comunicacién Social,
Periodismo vy afines, Administracion,
Economia, Contaduria Publica, Derecho y
afines, Ciencias Politicas, Ingenieria
Industrial y  afines, Arquitectura,
Ingenieria Civil y afines, Lenguas
modernas, linglistica y afines, sin
clasificar en Archivistica, Secretariado
Bilingle, Secretariado Ejecutivo,
Secretariado General o Comercial,
Ciencias de la Informacion vy la
Documentacién y Archivistica.

Aprobacion de dos (2) afios de
educacién superior en disciplina
académica del nlcleo basico de

conocimiento en Comunicacién Social,
Periodismo y afines, Administracién,
Economia, Contaduria Publica, Derecho y
afines, Ciencias Politicas, Ingenieria
Industrial y afines, Arquitectura,
Ingenieria Civil y afines, Lenguas
modernas, linglistica y afines, sin
clasificar en Archivistica, Secretariado
Bilingue, Secretariado Ejecutivo,
Secretariado General o Comercial,
Ciencias de la Informaciéon vy |la
Documentacién y Archivistica.

Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada o laboral.

Treinta (30) meses
relacionada o laboral.

de experiencia

Diploma de Bachiller.

Cincuenta y cuatro (54) meses de
experiencia relacionada o laboral.

~




Resolucion No. Del de Hoja No. 56

/

“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias
comportamentales comunes y por nivel jerarquico del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio”

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Secretario Ejecutivo

Cddigo: 4212

Grado: 25

No. de cargos: Dos (2)

Dependencia: Despacho del Ministro

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Administrar el sistema de informacidon de correspondencia e implementar estrategias
para la atencién al usuario y mejoramiento de los procesos asistenciales y
administrativos del area.

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

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

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

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

5 | Presentar informes con la periodicidad requerida por el jefe inmediato.
Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del
Sistema Integrado de Gestion del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y
del Fondo Nacional de Vivienda FONVIVIENDA, aplicando principios de
autocontrol. Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento 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.

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

Conocimientos basicos en redaccidn, ortografia, técnicas de oficina.

Conocimientos en aplicacion de tablas de retencion documental.

Conocimientos en informatica basica (Windows, Word, Excel, Power Point, Internet y
Correo Electroénico).

Capacitacion en Atencién al Usuario.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacidn a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Manejo de la informacion
Relaciones interpersonales
Colaboracion

Aprobacion de tres (3) anos de
educacion superior en disciplina
académica del ndcleo basico de
conocimiento en Comunicacién Social,
Periodismo y afines, Administracion,
Economia, Contaduria Publica, Derecho y
afines, Ciencias Politicas, Ingenieria
Industrial y  afines, Arquitectura,
Ingenieria Civil y afines, sin clasificar en

Doce (12) meses de experiencia
relacionada o laboral.

~
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“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias
comportamentales comunes y por nivel jerarquico del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio”

Archivistica, Secretariado Bilingle,
Secretariado  Ejecutivo, Secretariado
General o Comercial, Ciencias de la
Informacion y la Documentacion vy

Archivistica.

Aprobacion de dos (2) anos de educacion
superior en disciplina académica del
nicleo basico de conocimiento en
Comunicaciéon Social, Periodismo vy
afines, Administracién, Economia,
Contaduria Publica, Derecho y afines,
Ciencias Politicas, Ingenieria Industrial y
afines, Arquitectura, Ingenieria Civil y

afines, sin clasificar en Archivistica,
Secretariado BilingUle, Secretariado
Ejecutivo, Secretariado General o

Comercial, Ciencias de la Informacion vy
la Documentacion y Archivistica.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada o laboral.

Diploma de Bachiller.

Cuarenta y ocho (48) meses de

experiencia relacionada o laboral.

~
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“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias
comportamentales comunes y por nivel jerarquico del Manual Especifico de Funciones y
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Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Secretario Ejecutivo

Codigo: 4212

Grado: 24

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Despacho del Ministro

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Administrar el sistema de informacion de correspondencia e implementar estrategias
para la atenciéon al usuario y mejoramiento de los procesos asistenciales y
administrativos del area.

Organizar, clasificar, actualizar y archivar la correspondencia recibida de su
competencia, aplicando las normas de tablas de retencion documental.
Realizar el seguimiento de actividades administrativas que permitan el
cumplimiento de las funciones asignadas.

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

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

5 | Presentar informes con la periodicidad requerida por el jefe inmediato.
Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del
Sistema Integrado de Gestion del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y
del Fondo Nacional de Vivienda FONVIVIENDA, aplicando principios de

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

7 Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con

el drea de desempefio.

Conocimientos basicos en redaccién, ortografia, técnicas de oficina.

Conocimientos en aplicacion de tablas de retencion documental.

Conocimientos en informatica basica (Windows, Word, Excel, Power Point, Internet y
Correo Electrénico).

Capacitacion en Atencién al Usuario.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Manejo de la informacién
Relaciones interpersonales
Colaboracion

Aprobacion de tres (3) afios de
educacion superior en disciplina
académica del nlcleo basico de
conocimiento en Comunicacion Social,
Periodismo y afines, Administracion,
Economia, Contaduria Publica, Derecho y
afines, Ciencias Politicas, Ingenieria
Industrial y  afines, Arquitectura,
Ingenieria Civil y afines, sin clasificar en

Seis (6) meses de  experiencia
relacionada o laboral.

~
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Archivistica, Secretariado
Secretariado  Ejecutivo,

General o Comercial,
Informacion vy la

Archivistica.

Bilingie,
Secretariado
Ciencias de la
Documentacion y

Aprobacion de dos (2) afios de educacion
superior en disciplina académica del
ndcleo basico de conocimiento en
Comunicaciéon Social, Periodismo vy
afines, Administracién, Economia,
Contaduria Publica, Derecho y afines,
Ciencias Politicas, Ingenieria Industrial y
afines, Arquitectura, Ingenieria Civil y

afines, sin clasificar en Archivistica,
Secretariado BilingUe, Secretariado
Ejecutivo, Secretariado General o

Comercial, Ciencias de la Informacién y
la Documentacion y Archivistica.

Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada o laboral.

Diploma de Bachiller.

Cuarenta y dos (42) meses de

experiencia relacionada o laboral.

~
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Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cddigo: 4044

Grado: 09

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Despacho del Ministro

Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza la supervision directa

Atender y suministrar informacion personal y/o telefénica a los usuarios del
ministerio y realizar labores de apoyo administrativo para facilitar el desarrollo de
las funciones asignadas al area de trabajo.

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos,
elementos y correspondencia relacionados con el area de desempeno.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

Apoyar las funciones administrativas encaminadas a facilitar el desarrollo y
ejecucidn de las actividades del area de desempeiio.

Apoyar en el manejo del Sistema de informacién documental del area para
verificar la entrada y salida de los documentos y en la presentacion de informes
que sean requeridos por el grupo.

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

7

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

el area de desemEeﬁo.

Conocimientos basicos en redaccion, ortografia, técnicas de oficina.

Conocimientos en aplicacion de tablas de retencidon documental

Conocimientos en informatica basica (Windows, Word, Excel, Power Point, Internet
y Correo Electrénico).

Capacitacién en Atencion al Usuario

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaitacién al cambio

Aprobacion de tres (3) afios de
educacién basica secundaria.

Aprobacion de Dos (2) afios de
educacién basica secundaria.

Manejo de la informacién
Relaciones interpersonales
Colaboracioén

Seis (6) meses de experiencia laboral.

Terminacion y aprobacién de educacién | Dieciocho (18) meses de experiencia
basica primaria. laboral.

~
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Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Conductor Mecanico

Cddigo: 4103

Grado: 19

No. de cargos: Dos (2)

Dependencia: Despacho del Ministro

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Prestar el apoyo en el desplazamiento de los funcionarios y de bienes de la Entidad
dentro y fuera de la ciudad como conductor, asi como también colaborar
asistencialmente a las dependencias para facilitar los procesos logisticos y de
seguridad, en términos de altos indices de calidad y oportunidad

Apoyar el desplazamiento de los funcionarios y bienes de la Entidad dentro y
1 | fuera de la ciudad conduciendo el vehiculo asignado con el fin de facilitar los
procesos logisticos.

Responder por la seguridad del vehiculo, por los elementos o equipos asignados,
como también adoptar mecanismos para su conservacion y buen uso.

Informar oportunamente sobre los dafios ocurridos al vehiculo asignado y
3 | ejecutar las reparaciones menores del mismo para tomar medidas preventivas
por el transporte y seguridad de los pasajeros.

Ejecutar los procedimientos y efectuar los registros, segin correspondencia de
acuerdo a las funciones asignadas e informar oportunamente sobre los

4 vencimientos de las podlizas, anadlisis obligatorios y demas situaciones
relacionadas con la éptima utilizacién del vehiculo a su cargo.
Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestion del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo
5 Nacional de Vivienda FONVIVIENDA, aplicando principios de autocontrol.

Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluacidn, que permitan
la medicion de la gestidn institucional de acuerdo con la planeacién de la entidad,
en relacion con las funciones a su cargo.

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

Normas de Transito.

Mecanica automotriz.

Primeros auxilios.

Atencion al usuario.

Sistemas basicos de Informacion.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Manejo de la informacion
Relaciones interpersonales
Colaboracién

Diploma de Bachiller. Veinte (20) meses de experiencia
Licencia de conduccion. laboral.

\




Resolucion No.

-

Del

de Hoja No. 62

“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias
comportamentales comunes y por nivel jerarquico del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio”

Aprobacion de cuatro (4)
educacidn basica secundaria.
Licencia de conduccion.

anos

de

Treinta y dos (32) meses de experiencia
laboral.
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Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cddigo: 2028

Grado: 19

No. de cargos: Dieciséis (16)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Disefiar y consolidar la politica de comunicacién digital de la Entidad, gestionando las
redes sociales personales del Ministro dando a conocer los planes y programas del
Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.

Absolver consultas, prestar asistencia, emitir conceptos y aportar elementos de
1 | juicio especializados para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién,
ejecucion y el control de los planes, programas y proyectos del Ministerio.
Proyectar respuesta a las solicitudes presentadas tanto internas como externas en
los asuntos de competencia del Ministerio y proponer e implantar los
procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los
Servicios a su cargo.

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

Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestion del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo
Nacional de Vivienda FONVIVIENDA, aplicando principios de autocontrol.

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

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

area de desempeio.

Administrar y gestionar las redes sociales del Ministro, optimizando su perfil,
promoviendo el aumento y la interaccién con sus seguidores y creando contenidos

1 digitales que den a conocer los planes y programas del Ministerio de Vivienda,
Ciudad vy Territorio.
2 Verificar los perfiles digitales de todos los posibles voceros del Ministerio de

Vivienda, Ciudad y Territorio.

Disefar piezas graficas y audiovisuales de contenido que enriquezcan la
comunicacién digital del Ministerio y sus voceros.

4 | Apoyar la creacidn de canales digitales de comunicacion interna.

Apoyar el seguimiento de informaciéon emitida en medios de comunicacion y redes
5 | sociales, cuando se requiera, para verificar y evaluar las publicaciones sobre la
estion de la entidad.

Conocimientos de normativa de la gestion de Comunicacién publica.

Conocimientos en elaboracion de informes de proyectos y camparias de difusion.
Redaccion periodistica y ortografica

Conocimientos basicos de Excel, matrices, flujogramas y graficos de medicion de
gestion.

Conocimientos relacionados con procesos de auditorias y documentos del SIG
exclusivos de la comunicacidn publica para entidades del Estado.
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Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

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

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
or la Ley.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Adaitacién al cambio

Veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada.

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

Titulo Profesional en disciplina académica
del nlcleo basico de conocimiento en
Derecho vy afines, Ingenieria Civil y
afines, Ingenieria Industrial y afines,
Arquitectura, Administraciéon, Contaduria
Publica, Economia, Comunicacién Social,
Periodismo y afines, Ciencias Politicas,
Geologia, otros Programas de Ciencias
Naturales, Ingenieria Ambiental, Sanitaria
y afines, Sociologia, Trabajo Social y

Veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada.
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afines, Otros de ciencias sociales y
humanas.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.
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Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 19

No. de cargos: Dieciséis (16)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Disefiar y consolidar la politica de comunicacién publica de la Entidad, el Plan de
comunicaciones y documentos de seguimiento para garantizar la difusion en de la
gestion misional de la entidad en términos de comunicacion, organizacional e
informativa.

Absolver consultas, prestar asistencia, emitir conceptos y aportar elementos de
1 | juicio especializados para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién,
ejecucion vy el control de los planes, programas y proyectos del Ministerio.
Proyectar respuesta a las solicitudes presentadas tanto internas como externas en
los asuntos de competencia del Ministerio y proponer e implantar los
procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los
Servicios a su cargo.

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

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

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

area de desemieﬁo.

Administrar las relaciones interinstitucionales con organismos y entidades
gubernamentales y privadas para generar proyectos, campafas y estrategias
conjuntas que permitan dar cumplimiento a planes y metas del gobierno en
materia de comunicaciones.

Redactar documentos e informes relacionados con la gestion de la dependencia y
dirigidos a entes de control, Presidencia de la Republica y entidades de gobierno
orientados a garantizar el cumplimiento y mejoramiento continuo de actividades
de comunicacion publica e informativa propias del area.

Gestionar y redactar contenidos y articulos de comunicacion interna para su
difusion a través de medios de comunicacion dispuestos en el Ministerio con el fin
de construir cultura organizacional y fortalecer el sentido de pertenencia en la
entidad.

Establecer, actualizar y hacer seguimiento al cumplimiento del Plan estratégico de
comunicaciones, la politica de comunicacién publica, y su respectivo plan de
accion, transversal a la gestion de comunicaciones de la entidad con el fin de
garantizar su implementacion efectiva y el didlogo colaborativo.

Controlar el buen uso y aplicacion de la imagen corporativa a partir de las
directrices y lineamientos de Gobierno e incentivar el empleo de medios de
comunicacién de la dependencia, teniendo en cuenta la normativa que aplica a las
actividades de comunicacién publica.

6 | Apoyar el seguimiento de informacion emitida en medios de comunicacion, cuando
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se requiera, para verificar y evaluar las publicaciones sobre la gestién de la
entidad.

Conocimientos de normativa de la gestion de Comunicacién publica.

Conocimientos en elaboracion de informes de proyectos y camparias de difusion.
Redaccion periodistica y ortografica

Conocimientos basicos de Excel, matrices, flujogramas y graficos de medicion de
gestion.

Conocimientos relacionados con procesos de auditorias y documentos del SIG

exclusivos de la comunicacion iublica iara entidades del Estado.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacion Gestién de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacion de decisiones

Adaitacién al cambio

Titulo Profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en
Derecho vy afines, Ingenieria Civil y
afines, Ingenieria Industrial y afines,
Arquitectura, Administracion, Contaduria
Publica, Economia, Comunicacion Social,
Periodismo y afines, Ciencias Politicas,
Geologia, otros Programas de Ciencias
Naturales, Ingenieria Ambiental, Sanitaria | Veintiocho (28) meses de experiencia
y afines, Sociologia, Trabajo Social y | profesional relacionada.

afines, Otros de ciencias sociales vy
humanas.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos

ior la Lei.

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

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos

por la Ley.
- /
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Titulo Profesional en disciplina académica
del nlcleo basico de conocimiento en
Derecho vy afines, Ingenieria Civil y
afines, Ingenieria Industrial y afines,
Arquitectura, Administraciéon, Contaduria
Publica, Economia, Comunicacion Social,
Periodismo y afines, Ciencias Politicas,
Geologia, otros Programas de Ciencias
Naturales, Ingenieria Ambiental, Sanitaria
y afines, Sociologia, Trabajo Social y | Veintiocho (28) meses de experiencia
afines, Otros de ciencias sociales vy | profesional relacionada.

humanas.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.
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Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028

Grado: 17

No. de cargos:

Veintidds (22)

Dependencia:

Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato:

Disenar

Quien ejerza la supervision directa

y consolidar la politica de comunicacion publica de la Entidad, el Plan de

comunicaciones y documentos de seguimiento para garantizar la difusion en de la
gestion misional de la entidad en términos de comunicacion, organizacional e
informativa.

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

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

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

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

area de desemieﬁo.

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

Administrar las relaciones interinstitucionales con organismos y entidades
gubernamentales y privadas para generar proyectos, campafas y estrategias
conjuntas que permitan dar cumplimiento a planes y metas del gobierno en
materia de comunicaciones.

Redactar documentos e informes relacionados con la gestion de la dependencia y
dirigidos a entes de control, Presidencia de la Republica y entidades de gobierno
orientados a garantizar el cumplimiento y mejoramiento continuo de actividades
de comunicacion publica e informativa propias del area.

Gestionar y redactar contenidos y articulos de comunicacion interna para su
difusion a través de medios de comunicacion dispuestos en el Ministerio con el fin
de construir cultura organizacional y fortalecer el sentido de pertenencia en la
entidad.

Establecer, actualizar y hacer seguimiento al cumplimiento del Plan estratégico de
comunicaciones, la politica de comunicacién publica, y su respectivo plan de
accion, transversal a la gestion de comunicaciones de la entidad con el fin de
garantizar su implementacion efectiva y el didlogo colaborativo.

Controlar el buen uso y aplicacion de la imagen corporativa a partir de las
directrices y lineamientos de Gobierno e incentivar el empleo de medios de
comunicacién de la dependencia, teniendo en cuenta la normativa que aplica a las
actividades de comunicacion publica. Esto garantizard coherencia de identidad
corporativa y efectivo cumplimiento normativo de las actividades.
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Apovyar el seguimiento de informacién emitida en medios de comunicacion, cuando
6 | se requiera, para verificar y evaluar las publicaciones sobre la gestién de la
entidad.

Conocimientos de normativa de la gestién de Comunicacion publica.

Conocimientos en elaboracion de informes proyectos y campanas de difusion.
Redaccion periodistica y ortografia

Conocimientos basicos de excel, matrices, flujogramas y graficos de medicion de
gestion.

Conocimientos relacionados con procesos de auditorias y documentos del SIG
exclusivos de la comunicacién publica para entidades del Estado

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacidn a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacion Gestion de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacion de decisiones

Adaptacion al cambio

Titulo Profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en
Comunicacién Social, Periodismo y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
or la Ley.

Titulo Profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en
Comunicacién Social, Periodismo y afines. | Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Titulo Profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en
Comunicacién Social, Periodismo y afines.

Titulo profesional adicional al exigido en | Veintidés (22) meses de experiencia
el requisito, siempre y cuando dicha | profesional relacionada.

formacion sea afin con las funciones del
cargo y Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.
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Nivel: Profesional

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 supervision directa

Disefar y consolidar la politica de comunicacién digital de la Entidad, gestionando las
redes sociales personales del Ministro dando a conocer los planes y programas del
Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.

Absolver consultas, prestar asistencia, emitir conceptos y aportar elementos de
1 | juicio especializados para la toma de decisiones relacionadas con la adopcidn,
ejecucidn y el control de los planes, programas y proyectos del Ministerio.
Proyectar respuesta a las solicitudes presentadas tanto internas como externas en
los asuntos de competencia del Ministerio y proponer e implantar los
procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los
servicios a su cargo.

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

Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestidon del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo
Nacional de Vivienda FONVIVIENDA, aplicando principios de autocontrol.

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

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

area de desempefo.

Administrar y gestionar las redes sociales del Ministro, optimizando su perfil,
promoviendo el aumento y la interaccién con sus seguidores y creando contenidos

1 digitales que den a conocer los planes y programas del Ministerio de Vivienda,
Ciudad y Territorio.
2 Verificar los perfiles digitales de todos los posibles voceros del Ministerio de

Vivienda, Ciudad y Territorio.

Diseflar piezas graficas y audiovisuales de contenido que enriquezcan la
comunicacién digital del Ministerio y sus voceros.

4 | Apoyar la creacién de canales digitales de comunicacion interna.

Apovyar el seguimiento de informacion emitida en medios de comunicacion y redes
5 | sociales, cuando se requiera, para verificar y evaluar las publicaciones sobre la

iestién de la entidad.

Conocimientos de normativa de la gestion de Comunicacién publica.

Conocimientos en elaboracion de informes de proyectos y campafias de difusion.
Redaccion periodistica y ortografica

Conocimientos basicos de Excel, matrices, flujogramas y graficos de medicidon de
gestion.

Conocimientos relacionados con procesos de auditorias y documentos del SIG
exclusivos de la comunicacidn publica para entidades del Estado.
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Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Titulo Profesional en disciplina académica

del nlcleo basico de conocimiento en
Comunicacién Social, Periodismo y afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacién en dareas afines con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Titulo Profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en
Comunicacion Social, Periodismo y afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Aporte técnico-profesional
Comunicacioén efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Veintidés (22) meses de experiencia
profesional relacionada.

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

Titulo Profesional en disciplina académica
del nlcleo basico de conocimiento en
Comunicacion Social, Periodismo y afines.

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

Veintidés (22) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cddigo: 2028

Grado: 16

No. de cargos:

Veintidés (22)

Dependencia:

Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato:

Ejecutar las actividades administrativas, presupuestales y de comunicaciéon interna,
gue se requieran para garantizar el cumplimiento de la ejecucion presupuestal, asi
como la generacion de informacién dentro de la entidad.

Quien ejerza la supervision directa

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

Servicios a su cargo.

Ministerio y proponer e

Proyectar respuesta a las solicitudes presentadas tanto internas como externas en
los asuntos de competencia del
procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los

implantar los

Inmediato.

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

Nacional

Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestidon del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo
de Vivienda FONVIVIENDA,
Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluacion, que permitan la
medicion de la gestidn institucional de acuerdo con la planeacion de la entidad, en
relacién con las funciones a su cargo.

aplicando principios de autocontrol.

area de desempeio.

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

Participar en la identificacion de necesidades de contratacién, adelantando los
procesos de contratacion, seleccionando los oferentes y realizando el seguimiento

institucional.

1 de los mismos hasta la etapa de liquidaciéon contractual, contribuyendo en el
desarrollo efectivo de funciones de la dependencia.
Redactar informacion periodistica y proponer las mejoras que se requieran en las
2 estrategias de comunicacion interna para el logro de los objetivos esperados en el

area con el fin de dar a conocer en la entidad informacién de caracter

Editar reportes de noticias, columnas de opinién y publicaciones sobre temas
3 | especificos registrados en medios de comunicaciéon para darlos a conocer a
publicos objetivos y como insumo para los voceros de la entidad.

a publicos especificos.

Seleccionar y editar material
4 | electrdnica de caracter externo con el fin de dar a conocer la misidn de la entidad

periodistico para

la publicacién institucional

presupuesto asignado.

Realizar seguimiento a las labores de planeacion y formulacién de actividades
5 | financieras propias del darea de comunicaciones para garantizar la ejecucién del

Participar en el

seguimiento de

la informacion emitida en medios de
6 | comunicacion, cuando se requiera, para verificar y evaluar las publicaciones sobre
la gestion de la entidad.

~
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Redaccidn periodistica y ortografia.

Manejo de Excel
herramientas para edicion de textos.

COMUNES

Conocimientos sobre procesos de contratacion.

Aspectos tematicos misionales y de actividades en todos los procesos de la entidad.
Aspectos de planeacion y proyecciones financieras.
y herramientas de Access para seguimiento de gestion vy

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptaciéon al cambio

Titulo Profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en
Comunicacién Social, Periodismo y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
or la Ley.

Titulo Profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en
Comunicacién Social, Periodismo y afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional relacionada.

Cuarenta vy tres (43) meses de

experiencia profesional relacionada.

Titulo Profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en
Comunicacidén Social, Periodismo y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Codigo: 2044

Grado: 11

No. de cargos: Veintiuno (21)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Realizar convocatorias de medios de comunicacion, redactar informacién periodistica y
actualizar bases de datos de periodistas a nivel nacional para dar a conocer
informacion relacionada con la gestion misional de la entidad a través de medios de
comunicacién.

Absolver consultas, prestar asistencia, emitir conceptos y aportar elementos de
1| juicio especializados para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién,
ejecucion y el control de los planes, programas y proyectos del Ministerio.
Proyectar respuesta a las solicitudes presentadas tanto internas como externas en
los asuntos de competencia del Ministerio y proponer e implantar los
procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los
Servicios a su cargo.

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

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

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

area de desemieno

Identificar representantes de medios para convocar a ruedas de prensa con el

animo de dar a conocer hechos noticiosos generados en el Ministerio.

Consolidar informacidén y redactar boletines de prensa y material periodistico en

diferentes géneros informativos con el respectivo registro de audio a partir de

cubrimiento de actividades y eventos para difundir a nivel nacional y local la

gestiéon de la entidad.

Enviar la informacion periodistica, en lo posible acompafiada de fotos y audio, a

3 | todos los medios de comunicacion de manera oportuna con lo que se garantiza la

difusiéon del material

Mantener actualizada la base de datos de medios nacionales y regionales lo que

4 | permite la difusidon e interaccion oportuna para dar a conocer la gestion misional de

la entidad.

Apoyar el seguimiento de informacién registrada en medios de comunicacién y si

se requiere realizar transcripcion de entrevistas para verificar y evaluar
ublicaciones sobre la gestion de la entidad.

Conocimientos basicos en redaccidn, ortografia y adecuacion a diferentes géneros
periodisticos

Conocimientos en elementos basicos informaticos para edicion de audios, videos y
manejo de bases de datos

Comprensidn de elementos y conceptos basicos del Sistema Integrado de Gestidn
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Conocimientos generales de la gestién misional de la entidad.
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Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Titulo
académica
conocimiento en Comunicacién Social,
Periodismo y afines.

Profesional
del

en
nucleo

disciplina
basico de

Tarjeta profesional los

exigidos por la Ley.

en

Titulo Profesional en disciplina
académica del nucleo basico de
conocimiento en Comunicacién Social,
Periodismo y afines.

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

Aporte técnico-profesional
Comunicacioén efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Treinta (30) meses de

profesional relacionada.

experiencia

. IX.ALTERNATIVA |

Seis (6) meses de experiencia profesional
relacionada.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

Titulo Profesional en disciplina
académica del nucleo basico de

conocimiento en Comunicaciéon Social,
Periodismo y afines.

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

Tarjeta profesional los
exigidos por la Ley.

en casos

Seis (6) meses de experiencia profesional
relacionada.

\
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Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 2044

Grado: 11

No. de cargos:

Veintiuno (21)

Dependencia:

Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza la supervision directa

Verificar la realizacion de entrevistas, rondas de medios y redaccion de boletines e
informacién periodistica relacionada con la gestién de la entidad y de los voceros
institucionales para entregar a la ciudadania informacion precisa, veraz y oportuna.

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

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

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

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

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

Proponer y contactar periodistas para que se realicen entrevistas y rondas de
1 | medios que permitan dar a conocer la gestidn misional de la entidad y el
pronunciamiento de sus voceros en diferentes temas.

Identificar representantes de medios para convocar a ruedas de prensa con el

2 animo de dar a conocer hechos noticiosos generados en el Ministerio.
Distribuir semanalmente las actividades de los integrantes del area de
3 | comunicaciones con el fin de garantizar el cubrimiento periodistico efectivo de la
agenda del Ministro y/o de los voceros de la entidad.
Redactar material periodistico en los diferentes géneros y realizar registro de
4 audio, a partir del cubrimiento de eventos y actividades de los voceros de la
entidad, garantizando que la informacidn sea clara, precisa y oportuna para que
los medios informen a la ciudadania.
Apoyar el seguimiento de informacion emitida en medios de comunicacion y si se
5 | requiere realizar transcripcion de entrevistas para verificar y evaluar las

iublicaciones sobre la iestién de la entidad.

Conocimientos basicos en redaccion, ortografia y adecuacién a diferentes géneros
periodisticos

Conocimientos generales de la gestiéon misional de la entidad.

Elementos basicos informaticos para edicion de audios y videos

Comprensién de elementos y conceptos basicos del Sistema Integrado de Gestidn

~
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Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Titulo Profesional en disciplina académica
del nlcleo basico de conocimiento en
Comunicacién  Social, Periodismo vy
afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Titulo Profesional en disciplina académica
del nlcleo basico de conocimiento en
Comunicacién  Social, Periodismo vy
afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada.

Seis (6) meses de experiencia profesional
relacionada.

Titulo Profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en
Comunicacién  Social, Periodismo vy
afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Seis (6) meses de experiencia profesional
relacionada.

\
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1.

2.

14

Asesorar juridicamente al
FONVIVIENDA, a través de la emisidon de conceptos, de la revision de proyectos de
ley, actos administrativos, normas, contratos y convenios que se requieran. Asi
mismo, ejercer la representacion judicial, extrajudicial, administrativa y el cobro
persuasivo y coactivo del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y de
FONVIVIENDA.

Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: Jefe Oficina Asesora Juridica
Cddigo: 1045

Grado: 16

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Oficina Asesora Juridica
Cargo del Jefe Inmediato: Ministro

Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y a

Asesorar en la formulacion de politicas para el fortalecimiento juridico de las
dependencias del Ministerio en lo relacionado con su competencia.

Revisar los actos administrativos y consultas que le sean requeridos para firma
del Ministro o sus delegados, y que deba suscribir conforme a la Constitucion
Politica y la ley.

Asesorar al Director Ejecutivo de FONVIVIENDA en la interpretacion y aplicacién
de las normas relacionadas con las funciones y competencias asignadas al Fondo.
Proyectar y revisar los proyectos de actos administrativos, contratos y/o
convenios que deba suscribir o proponer la Entidad, y sobre los demas asuntos
gue le asignen, en relacién con la naturaleza del Ministerio, en lo de su
competencia.

Ejercer la representacion judicial, extrajudicial y administrativa del Ministerio y
FONVIVIENDA en los procesos y actuaciones que se instauren en su contra o que
éstos deban promover, mediante poder o delegacion y supervisar el tramite de
los mismos.

Coordinar con las oficinas juridicas de las entidades del Sector Administrativo de
Vivienda, Ciudad y Territorio la elaboracion y sustentacidon de la normativa, de
acuerdo con los pardmetros establecidos por el Ministro y los Viceministros, en
los temas de caracter sectorial y transversal en donde el Ministerio tenga interés.
Adelantar investigaciones, estudios y evaluaciones juridicas que sirvan como
fundamento para la formulacion de politicas y regulacién del sector.

Establecer criterios y directrices para unificar la interpretacion y aplicacion de la
normativa del sector.

Tramitar los recursos, revocatorias directas, y en general las actuaciones
juridicas relacionadas con las funciones del Ministerio y FONVIVIENDA, que le
sean solicitadas.

.Asesorar en lo relativo a la viabilidad normativa de las iniciativas legislativas de

las entidades del Sector Administrativo de Vivienda, Ciudad y Territorio y las que
se pongan a su consideracion.

. Ejercer el cobro persuasivo y coactivo de los valores que se adeudan al Ministerio

y a FONVIVIENDA por todo concepto, a través de la jurisdiccion coactiva. Asi
como otorgar facilidades de pago dentro de los procesos de jurisdiccion coactiva.

.Revisar los proyectos de las consultas ante el Consejo de Estado que se requiera

presentar por el Ministerio y las entidades del Sector Administrativo de Vivienda.
Ciudad y Territorio.

. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de competencia del

Ministerio.

. Preparar y presentar los informes que le sean solicitados.
15.

Elaborar el Plan Operativo Anual del drea a su cargo.

~
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20.
21.

22.

23.

area de desemieﬁo.

Derecho Constitucional.

Derecho Administrativo.

Derecho Contractual.

Normativa sectorial.

Conocimientos en derecho civil, comercial rocesal.

. Asistir en representacion del Ministerio, a los comités, juntas, sesiones y demas

reuniones que le sean asignadas.

. Informar sobre las necesidades de capacitacion de la oficina a su cargo, para la

formulacion del Plan Integral de Capacitacion de la entidad y propender por la
participacion en el mismo, de los servidores de su dependencia.

. Calificar el desempefio de los servidores a su cargo, que se encuentren en

periodo de prueba o inscritos en el Registro Unico de Inscripcion en Carrera.

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

Integrado de Gestion del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo
Nacional de Vivienda FONVIVIENDA, aplicando principios de autocontrol.
Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluacion, que permitan
la medicion de la gestidn institucional de acuerdo con la planeacién de la entidad,
en relacion con las funciones a su cargo.

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

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

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

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

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

del

del

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Titulo Profesional en disciplina académica
Derecho y afines.
Titulo postgrado en la modalidad de

maestria en areas relacionadas con las
funciones del empleo. Sesenta y un (61) meses de experiencia

Titulo postgrado en la modalidad

especializacion en areas relacionadas con

las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
or la Ley en los casos exigidos por la Le

Titulo Profesional en disciplina académica

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccién de relaciones
Conocimiento del entorno

Cuarenta y nueve (49) meses de
nucleo basico de conocimiento en | experiencia profesional relacionada.

profesional relacionada.

nucleo basico de conocimiento en | Ochenta y cinco (85) meses de

Derecho y afines. experiencia profesional relacionada.
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Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley en los casos exigidos por la Ley

Titulo Profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en
Derecho y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos

por la Ley en los casos exigidos por la Ley

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

~
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Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: Asesor

Codigo: 1020

Grado: 11

No. de cargos: Seis (6)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Asesorar, proyectar y elaborar conceptos, actos administrativos y realizar las
actuaciones requeridas para ejercer la representacion judicial, extrajudicial y
administrativa en los procesos que sean parte y que deban intervenir el Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio y FONVIVIENDA; asi como, participar en el analisis de la
jurisprudencia relacionada con la competencia de dichas entidades.

Asesorar en la emision de conceptos y aportar elementos de juicio especializados
1 | para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién, la ejecucién y el control
de los planes, programas y proyectos del Ministerio.

Asesorar, preparar y presentar las respuestas a consultas, derechos de peticidn,
revision de informes y requerimientos que le sean asignados en el desarrollo de
sus funciones y participar en las diferentes reuniones y comités cuando sea
convocado o delegado el Jefe Inmediato.

Asesorar y participar en la formulacién, implementacion y seguimiento de
politicas, planes, programas y regulaciones en materia de su competencia.
Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestién del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo
Nacional de Vivienda FONVIVIENDA, aplicando principios de autocontrol.
Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluacidén, que permitan
la medicion de la gestion institucional de acuerdo con la planeacién de la entidad,
en relacion con las funciones a su cargo.

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

5

Asesorar y aconsejar a la alta direccidon en la formulacién, coordinacion y
1 | ejecucién de las politicas generales de la entidad relacionadas con los procesos
judiciales, extrajudiciales y administrativos de la Entidad.

Participar en coordinacién con las demas dependencias de la entidad o de otros
2 | organismos, la obtencién y suministro de informacién y la realizacion de
actividades que se requieran para el cumplimiento de las funciones de la oficina.
Conceptuar y proyectar los actos administrativos y comunicaciones, requeridos
3 |por el &rea en relacion con los asuntos judiciales, extrajudiciales vy
administrativos,

Ejercer la representaciéon judicial, extrajudicial y administrativa del Ministerio y
FONVIVIENDA en los procesos y actuaciones que se instauren en su contra o que

4 éstos deban promover, mediante poder o delegacion y hacer seguimiento al
tramite de los mismos..
Asistir y participar, segun los poderes que le sean otorgados para la defensa de
5 los intereses del Ministerio y de FONVIVIENDA, en las audiencias, reuniones,

juntas, diligencias y comités para atender los asuntos judiciales, extrajudiciales,
administrativos de dichas entidades.

Elaborar y presentar oportunamente y con calidad las fichas juridicas y anexos
6 | técnicos, y participar activamente en los Comités de Conciliacion a los que deba
asistir.

Participar en la extraccion de las reglas jurisprudenciales relacionadas con
problemas juridicos concretos relacionados con la competencia de la Oficina

~
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Derecho constitucional

Derecho procesal

Derecho administrativo- publico
Derecho probatorio

Técnicas de Oralidad

Manejo de programas informaticos de Office
Normativa sectorial

COMUNES

Asesora Juridica, con el fin de que sigan la metodologia de lineas de precedentes
judiciales

ara la definicion de estrategias juridicas de defensa de la entidad.

Técnicas de Redaccion y argumentacion juridica.

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptaciéon al cambio

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

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por

Titulo Profesional en disciplina académica
del ndcleo basico de conocimiento en
Derecho y afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

Treinta y seis (36) meses de

experiencia profesional relacionada.

la Lei.

Sesenta (60) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo Profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en
Derecho y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

Treinta y seis (36) meses de

experiencia profesional relacionada.

\
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Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 24

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

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Realizar el seguimiento y control, conceptuar, proyectar y elaborar los actos
administrativos y demas actuaciones requeridas en los procesos judiciales,
extrajudiciales, administrativos en los que sean parte y que debe intervenir el
Ministerio y FONVIVIENDA y apoyar en la orientacién de las estrategias de defensa de
dichas entidades.

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

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

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

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

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

Apoyar en la coordinacion con las demds dependencias de la entidad o de otros
organismos la obtencion de informacion y la realizacion de las actividades que se
requieran para el cumplimiento de las funciones de la Oficina Asesora Juridica en la
defensa judicial.

area de desemieﬁo.

Representar judicial, extrajudicial y administrativamente al Ministerio y a
2 | FONVIVIENDA segun los poderes que le sean otorgados para la defensa de los
intereses de la Entidad.

Apovyar la consecucion de antecedentes y soportes juridicos que le sean requeridos,
para la atencion de conceptos y revision de proyectos de normas por parte de los
profesionales de la Oficina Asesora Juridica, especialmente en lo relacionado con
procesos judiciales y administrativos.

Apoyar en la coordinacién con las demas dependencias del Ministerio y las
entidades que correspondan lo relacionado con el suministro de informacion,
conceptos y demas aspectos que se requieran para la defensa de los intereses de
la Entidad.

Suscribir y/o proyectar los actos administrativos y las comunicaciones que se
requieran con el fin de dar trdmite e impulso oficioso a los procesos judiciales,
extrajudiciales y administrativos a cargo de la dependencia y resolver los recursos
correspondientes.

6 | Registrar en la base de datos de procesos judiciales y en el sistema de procesos
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judiciales de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado los procesos
asignados y agregar las piezas procesales en las carpetas fisicas para archivo de la
OAJ.

Derecho Constitucional.

Derecho Administrativo.

Derecho Procesal.

Normas sectoriales.
Conocimientos derecho comercial

COMUNES

en manejo de procesos judiciales.

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacidn a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Titulo Profesional en disciplina académica
del ndcleo basico de conocimiento en
Derecho y afines.

Titulo postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo
Tarjeta  profesional los
requeridos por la Ley.

en Casos

Titulo Profesional en disciplina académica

del ndcleo bdsico de conocimiento en
Derecho y afines.
Tarjeta  profesional los
requeridos por la Ley.

en casos

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

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

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

Titulo Profesional en disciplina académica
del ndcleo basico de conocimiento en
Derecho y afines.

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

Tarjeta  profesional los
requeridos por la Ley.

en casos

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

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cddigo: 2028

Grado: 22

No. de cargos: Cinco (5)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Conceptuar sobre la interpretacion y aplicacion de las normas relacionadas con las
funciones y competencias asignadas al sector de vivienda, ordenamiento territorial,
agua potable y saneamiento basico. Asimismo, preparar y/o revisar los conceptos
juridicos a las peticiones internas y externas, reclamaciones, proyectos de ley vy
demas actos administrativos que sean solicitados a la Oficina Asesora Juridica.

Absolver consultas, prestar asistencia, emitir conceptos y aportar elementos de
1 | juicio especializados para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion,
ejecucion y el control de los planes, programas y proyectos del Ministerio.
Proyectar respuesta a las solicitudes presentadas tanto internas como externas
en los asuntos de competencia del Ministerio y proponer e implantar los
procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los
servicios a su cargo.

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

Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestién del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo
Nacional de Vivienda FONVIVIENDA, aplicando principios de autocontrol.

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

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

el area de desemEeﬁo.

Proyectar las respuestas a las diferentes peticiones relacionadas con asuntos de
1 | competencia del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional
de Vivienda, en los casos de no ser de competencia de otra dependencia.
Analizar, proyectar y tramitar los actos administrativos necesarios para atender
las reclamaciones (recursos de reposicién y solicitudes de revocatoria directa)
2 | presentadas por personas naturales y/o juridicas (publicas o privadas) contra el
Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y el Fondo Nacional de Vivienda,
siempre y cuando no impliqguen apropiaciones presupuestales.

Proyectar y revisar los proyectos de ley y actos administrativos relacionados con
los asuntos que sean de competencia del Ministerio de Vivienda, Ciudad y

3 Territorio o del Fondo Nacional de Vivienda, en los casos que le sea solicitado a
la Oficina Asesora Juridica.
Atender los asuntos que deba desarrollar la Oficina Asesora Juridica en materia
4 de contratacidon estatal, en las diferentes etapas del proceso contractual

(Precontractual, contractual y postcontractual), y demas aspectos relacionados
con la contratacidn de la dependencia.

Hacer seguimiento a la ejecucién presupuestal de los recursos asignados a la
5 | Oficina Asesora Juridica; asi como, elaborar el Programa Anual Mensualizado de
Caja - PAC de la dependencia.

~
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Organizar con las demas dependencias del ministerio y entidades publicas lo
relacionado con el suministro de informacion, conceptos y demas aspectos que
6 | se requieran para atender los asuntos a su cargo. Asi como, proyectar las
comunicaciones que se requieran con el fin de dar tramite e impulso oficioso a
los procedimientos a su cargo, para suscripcion del jefe inmediato.

Derecho Constitucional
Derecho Administrativo
Derecho Contractual

Derecho Privado
Procedimiento Administrativo

basico)

Redaccion y argumentacion juridica

COMUNES

Participar en el estudio, unificacion y sistematizacion tematica de los conceptos
7 | juridicos emitidos por la Oficina Asesora Juridica con el fin de establecer un

ordenamiento en los conceitos emitidos.

Derecho Financiero y Presupuestal de entidades publicas

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

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Titulo Profesional en disciplina académica

del nlcleo basico de conocimiento en
Derecho vy afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
or la Ley.

Titulo Profesional en disciplina académica
del nlcleo basico de conocimiento en
Derecho vy afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestiodn de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

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

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

Titulo Profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en
Derecho y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

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

~
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1

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 22

No. de cargos: Cinco (5)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Conceptuar sobre la interpretacion y aplicaciéon de las normas relacionadas con las
funciones y competencias asignadas al sector de vivienda, ordenamiento territorial,
agua potable y saneamiento basico. Asimismo, preparar y/o revisar los conceptos
juridicos a las peticiones internas y externas, reclamaciones, proyectos de ley vy

demas actos administrativos iue sean solicitados a la Oficina Asesora Juridica.

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

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

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

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

area de desemﬁeﬁo.

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

Proyectar las respuestas a las diferentes peticiones relacionadas con asuntos de
competencia del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional
de Vivienda, en los casos de no ser de competencia de otra dependencia.

Analizar, proyectar y tramitar los actos administrativos necesarios para atender
las reclamaciones (recursos de reposicion y solicitudes de revocatoria directa)
presentadas por personas naturales y/o juridicas (publicas o privadas) contra el
Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y el Fondo Nacional de Vivienda,
siempre y cuando no impliguen apropiaciones presupuestales.

Proyectar y revisar los proyectos de ley y actos administrativos relacionados con
los asuntos que sean de competencia del Ministerio de Vivienda, Ciudad y
Territorio o del Fondo Nacional de Vivienda, en los casos que le sea solicitado a la
Oficina Asesora Juridica.

Efectuar la unificacion de los conceptos juridicos emitidos y la construccion de la
linea de interpretacidn juridica institucional, en los casos de ser requerido.

Organizar con las demdas dependencias del ministerio y entidades publicas lo
relacionado con el suministro de informacién, conceptos y demas aspectos que
se requieran para atender los asuntos a su cargo. Asi como, proyectar las
comunicaciones que se requieran con el fin de dar tramite e impulso oficioso a
los procedimientos a su cargo, para suscripcion del jefe inmediato.

Participar en el estudio, unificacién y sistematizacion tematica de los conceptos
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juridicos emitidos por la Oficina Asesora Juridica con el fin de establecer un
ordenamiento en los conceptos emitidos.

Derecho Constitucional

Derecho Administrativo

Derecho Contractual

Derecho Financiero y Presupuestal de entidades publicas

Derecho Privado

Procedimiento Administrativo

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

Redaccién y argumentacién juridica

Elaboracién de lineas jurisprudenciales

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacion Gestién de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacion de decisiones

Adaitacién al cambio

Titulo Profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en
Derecho vy afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos

ior la Lei.

Titulo Profesional en disciplina académica
del nlcleo basico de conocimiento en
Derecho vy afines. Sesenta y un (61) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Titulo Profesional en disciplina académica
del nlcleo basico de conocimiento en
Derecho vy afines.

Titulo profesional adicional al exigido en | Treinta y siete (37) meses de experiencia
el requisito, siempre y cuando dicha | profesional relacionada.

formacion sea afin con las funciones del
cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

~
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Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cddigo: 2028

Grado: 22

No. de cargos: Cinco (5)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato:

Conceptuar, proyectar y elaborar los actos administrativos y demas actuaciones
requeridas en los procesos judiciales, extrajudiciales, administrativos y de cobro
coactivo en los que sean parte y que deba intervenir el Ministerio y FONVIVIENDA y
apoyar en la elaboracién y consolidacion de lineas jurisprudenciales respecto a las
politicas sectoriales.

Quien ejerza la supervision directa

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

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

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

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

5

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

el area de desemﬁeﬁo.

Proyectar los actos administrativos requeridos por el area en relaciéon con los
procesos judiciales, extrajudiciales, administrativos y el cobro coactivo de las
sumas que se adeuden al Ministerio y a FONVIVIENDA por todo concepto,
desarrollando las labores de cobro persuasivo.

Representar judicial, extrajudicial y administrativamente al Ministerio y a
FONVIVIENDA segun los poderes que le sean otorgados para la defensa de los
intereses de la Entidad.

Proyectar los actos administrativos y comunicaciones que requiera el area, para
dar tramite e impulso oficioso a los procedimientos a su cargo y los recursos
administrativos presentados.

Apoyar la consecucion de antecedentes y soportes juridicos que le sean
requeridos, para la atencion de conceptos y revisién de proyectos de normas
por parte de los profesionales de la Oficina Asesora Juridica, especialmente en lo
relacionado a los procesos judiciales, extrajudiciales, administrativos y de cobro
coactivo.

Realizar la extraccion de las reglas jurisprudenciales relacionadas con problemas
juridicos concretos de competencia de la Oficina Asesora Juridica, con el fin de
que sigan la metodologia de lineas de precedentes judiciales y para la definicidn
de estrategias juridicas de defensa de la entidad.

~
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Derecho Constitucional
Derecho Administrativo
Derecho Contractual

Derecho Privado
Procedimiento Administrativo

basico)
Redaccion y argumentacion juridica

COMUNES

Asistir y participar, segun los poderes que le sean otorgados para la defensa de

los intereses del Ministerio y de FONVIVIENDA, en las audiencias, reuniones,

juntas, diligencias y comités para atender los asuntos judiciales, extrajudiciales
administrativos de dichas entidades.

Derecho Financiero y Presupuestal de entidades publicas

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

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptaciéon al cambio

Titulo Profesional en disciplina
académica del nucleo basico de
conocimiento en Derecho y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos

Titulo Profesional en disciplina
académica del nucleo basico de
conocimiento en Derecho y afines.

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentaciéon de decisiones

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

exiiidos ior la Lei.

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

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

Titulo Profesional en disciplina
académica del nucleo basico de

conocimiento en Derecho y afines.

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

Tarjeta profesional los

en casos

exigidos por la Ley.

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

~
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Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Caodigo: 2028

Grado: 21

No. de cargos: Once (11)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Realizar las actuaciones necesarias para elaborar y orientar estrategias de defensa
juridica, con el propdsito de ejercer la representacidon judicial, extrajudicial y
administrativa en los procesos que sean parte y que deban intervenir el Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio y FONVIVIENDA.

Absolver consultas, prestar asistencia, emitir conceptos y aportar elementos de

1| juicio especializados para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion,
ejecucidn y el control de los planes, programas y proyectos del Ministerio.
Proyectar respuesta a las solicitudes presentadas tanto internas como externas en
los asuntos de competencia del Ministerio y proponer e implantar los
procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los
servicios a su cargo.

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

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

4 | aplicando principios de autocontrol. Adicionalmente, utilizar las técnicas de
seguimiento y evaluacion, que permitan la medicidon de la gestion institucional de
acuerdo con la planeacién de la entidad, en relacién con las funciones a su cargo.
Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el

area de desemieﬁo.

Ejercer la representacion judicial, extrajudicial y administrativa del Ministerio y
FONVIVIENDA en los procesos y actuaciones que se instauren en su contra o que
éstos deban promover, mediante poder y hacer seguimiento al tramite de los
mismos.

Asistir y participar, segun los poderes que le sean otorgados para la defensa de
los intereses del Ministerio y de FONVIVIENDA, en las audiencias, reuniones,
juntas, diligencias y comités para atender los conceptos y asuntos judiciales,
extrajudiciales y administrativos de dichas entidades.

Disenar lineas de defensa juridica para el Ministerio y FONVIVIENDA y plasmarlos
3| en preformas y socializarlos al interior de la Oficina Asesora Juridica y / o grupo
de trabajo.

Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestién de Calidad, en el Modelo Estandar de Control Interno,
4 | aplicando principios de autocontrol. Adicionalmente, utilizar las técnicas de
seguimiento y evaluacion, que permitan la medicion de la gestidon institucional de
acuerdo con la planeacion de la entidad, en relacidn con las funciones a su cargo.

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

5

Derecho constitucional
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Derecho procesal y probatorio

Derecho administrativo

Técnicas de Oralidad

Técnicas de Redaccion y argumentacion juridica.
Conocimientos gerenciales en el manejo de procesos judiciales.
Normativa sectorial

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano | Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacion Gestidn de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacion de decisiones

Adaptacién al cambio

Titulo Profesional en disciplina
académica del nucleo bésico de
conocimiento en Derecho y afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
de especializacion en areas afines con | profesional relacionada.
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos

exiiidos ior la Lei.

Titulo Profesional en disciplina
académica del nucleo basico de
conocimiento en Derecho y afines. Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

Titulo Profesional en disciplina
académica del nucleo basico de
conocimiento en Derecho y afines.

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

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

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

\
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Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 19

No. de cargos: Dieciséis (16)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Realizar el seguimiento y control, conceptuar, proyectar y elaborar los actos
administrativos y demads actuaciones requeridas en los procesos judiciales,
extrajudiciales, administrativos en los que sean parte y que debe intervenir el
Ministerio y FONVIVIENDA y apoyar en la orientacion de las estrategias de defensa de
dichas entidades.

Absolver consultas, prestar asistencia, emitir conceptos y aportar elementos de
1 | juicio especializados para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién,
ejecucion y el control de los planes, programas y proyectos del Ministerio.
Proyectar respuesta a las solicitudes presentadas tanto internas como externas en
los asuntos de competencia del Ministerio y proponer e implantar Ilos
procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los
Servicios a su cargo.

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

Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestion de Calidad, en el Modelo Estandar de Control Interno,
4 | aplicando principios de autocontrol. Adicionalmente, utilizar las técnicas de
seguimiento y evaluacién, que permitan la medicion de la gestion institucional de
acuerdo con la planeacién de la entidad, en relacién con las funciones a su cargo.
Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el

area de desemieﬁo.

Apoyar en la coordinacion con las demas dependencias de la entidad o de otros
organismos la obtencién de informacién y la realizacién de las actividades que se
requieran para el cumplimiento de las funciones de la Oficina Asesora Juridica en
la defensa judicial.

Representar judicial, extrajudicial y administrativamente al Ministerio y a
2 FONVIVIENDA segun los poderes que le sean otorgados para la defensa de los
intereses de la Entidad.

Apoyar la consecucion de antecedentes y soportes juridicos que le sean
requeridos, para la atencion de conceptos y revisién de proyectos de normas por
parte de los profesionales de la Oficina Asesora Juridica, especialmente en lo
relacionado con procesos judiciales y administrativos.

Apoyar en la coordinacién con las demas dependencias del Ministerio y las
entidades que correspondan lo relacionado con el suministro de informacién,
conceptos y demas aspectos que se requieran para la defensa de los intereses de
la Entidad.

Suscribir y/o proyectar los actos administrativos y las comunicaciones que se
requieran con el fin de dar tramite e impulso oficioso a los procesos judiciales,
extrajudiciales y administrativos a cargo de la dependencia y resolver los
recursos correspondientes.

6 Registrar en la base de datos de procesos judiciales y en el sistema de procesos
judiciales de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado los procesos
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la OAJ.

Derecho Constitucional.

Derecho Administrativo.

Derecho Procesal.

Normas sectoriales.
Conocimientos derecho comercial

civil

COMUNES

asignados y agregar las piezas procesales en las carpetas fisicas para archivo de

en manejo de procesos judiciales.

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacidn a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Titulo Profesional en disciplina académica

del nucleo basico de conocimiento en
Derecho y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
or la Ley.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada.

Cincuenta y dos (52) meses de

experiencia profesional relacionada.

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

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cddigo: 2028

Grado: 19

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

Cargo del Jefe Inmediato:

Conceptuar respecto a la interpretacion y aplicacion de las normas relacionadas con
las funciones y competencias asignadas al sector de vivienda, ordenamiento
territorial, agua potable y saneamiento bdasico. Asimismo, preparar y/o revisar los
conceptos juridicos a las peticiones internas y externas, reclamaciones, proyectos de
ley y demas actos administrativos que sean solicitados a la Oficina Asesora Juridica.

Quien ejerza la supervision directa

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

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

3

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

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

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

Proyectar las respuestas a las diferentes peticiones relacionadas con asuntos de
competencia del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional
de Vivienda, en los casos de no ser de competencia de otra dependencia.

2

Analizar, proyectar y tramitar los actos administrativos necesarios para atender las
reclamaciones (recursos de reposicion y solicitudes de revocatoria directa)
presentadas por personas naturales y/o juridicas (publicas o privadas) contra el
Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y el Fondo Nacional de Vivienda,
siempre y cuando no impliguen apropiaciones presupuestales.

Proyectar y revisar los proyectos de ley y actos administrativos relacionados con
los asuntos que sean de competencia del Ministerio de Vivienda, Ciudad vy
Territorio o del Fondo Nacional de Vivienda, en los casos que le sea solicitado a la
Oficina Asesora Juridica.

4

Organizar con las demas dependencias del ministerio y entidades publicas lo
relacionado con el suministro de informacién, conceptos y demas aspectos que se
requieran para atender los asuntos a su cargo. Asi como, proyectar las
comunicaciones que se requieran con el fin de dar tramite e impulso oficioso a los
procedimientos a su cargo, para suscripcion del jefe inmediato.

5

ordenamiento en los conceitos emitidos.

Participar en el estudio, unificacidon y sistematizaciéon tematica de los conceptos
juridicos emitidos por la Oficina Asesora Juridica con el fin de establecer un

~
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Derecho Constitucional
Derecho Administrativo
Derecho Contractual

Derecho Privado
Procedimiento Administrativo

basico)

COMUNES

Derecho Financiero y Presupuestal de entidades publicas

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

Redaccion i ariumentacién I‘url'dica

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Titulo Profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en
Derecho vy afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
or la Ley.

Titulo Profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en
Derecho vy afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada.

Cincuenta y dos (52) meses de

experiencia profesional relacionada.

Titulo Profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en
Derecho vy afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada.

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

Grado: 17

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

Cargo del Jefe Inmediato:

Conceptuar sobre la interpretacién y aplicacion de las normas relacionadas con las
funciones y competencias asignadas al sector de vivienda, ordenamiento territorial,
agua potable y saneamiento basico. Asimismo, preparar y/o revisar los conceptos
juridicos a las peticiones internas y externas, reclamaciones, proyectos de ley y
demas actos administrativos que sean solicitados a la Oficina Asesora Juridica.

Quien ejerza la supervision directa

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

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

3

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

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

area de desemﬁeﬁo.

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

Proyectar las respuestas a las diferentes peticiones relacionadas con asuntos de
competencia del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional
de Vivienda, en los casos de no ser de competencia de otra dependencia.

2

Analizar, proyectar y tramitar los actos administrativos necesarios para atender las
reclamaciones (recursos de reposicion y solicitudes de revocatoria directa)
presentadas por personas naturales y/o juridicas (publicas o privadas) contra el
Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y el Fondo Nacional de Vivienda,
siempre y cuando no impliguen apropiaciones presupuestales.

Proyectar y revisar los proyectos de ley y actos administrativos relacionados con
los asuntos que sean de competencia del Ministerio de Vivienda, Ciudad vy
Territorio o del Fondo Nacional de Vivienda, en los casos que le sea solicitado a la
Oficina Asesora Juridica.

4

Organizar con las demas dependencias del ministerio y entidades publicas lo
relacionado con el suministro de informacién, conceptos y demas aspectos que se
requieran para atender los asuntos a su cargo. Asi como, proyectar las
comunicaciones que se requieran con el fin de dar tramite e impulso oficioso a los
procedimientos a su cargo, para suscripcidon del jefe inmediato.

5

ordenamiento en los conceitos emitidos.

Participar en el estudio, unificacion y sistematizacion tematica de los conceptos
juridicos emitidos por la Oficina Asesora Juridica con el fin de establecer un

~
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“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias
comportamentales comunes y por nivel jerarquico del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio”

Derecho Constitucional

Derecho Administrativo

Derecho Contractual

Derecho Financiero y Presupuestal de entidades publicas

Derecho Privado

Procedimiento Administrativo

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

basico)
Redaccion i ariumentacién I‘url'dica

COMUNES POR NIVEL JERi\RQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacidn a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacién efectiva
Compromiso con la organizacion Gestién de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacion de decisiones

Adaptacion al cambio

Titulo Profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en
Derecho vy afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
or la Ley.

Titulo Profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en
Derecho vy afines. Cuarenta y seis (46) meses de
experiencia profesional relacionada.
Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Titulo Profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en
Derecho vy afines.

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

Veintidés (22) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.
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comportamentales comunes y por nivel jerarquico del Manual Especifico de Funciones y

“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias

de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de

Vivienda, Ciudad y Territorio”

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

Grado: 16

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

Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza la supervision directa

Conceptuar sobre la interpretacion y aplicacién de las normas relacionadas con las
funciones y competencias asignadas al sector de vivienda, ordenamiento territorial,
agua potable y saneamiento basico. Asimismo, preparar y/o revisar los conceptos
juridicos a las peticiones internas y externas, reclamaciones, proyectos de ley y
demas actos administrativos que sean solicitados a la Oficina Asesora Juridica.

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

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

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

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

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

area de desemieﬁo.

Proyectar las respuestas a las diferentes peticiones relacionadas con asuntos de
competencia del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional
de Vivienda, en los casos que no sean de competencia de otra dependencia.

2

Analizar, proyectar y tramitar los actos administrativos necesarios para atender las
reclamaciones (recursos de reposicion y solicitudes de revocatoria directa)
presentadas por personas naturales y/o juridicas (publicas o privadas) contra el
Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y el Fondo Nacional de Vivienda,
siempre y cuando no impliqguen apropiaciones presupuestales.

Proyectar y revisar los proyectos de ley y actos administrativos relacionados con
los asuntos que sean de competencia del Ministerio de Vivienda, Ciudad vy
Territorio o del Fondo Nacional de Vivienda, en los casos que le sea solicitado a la
Oficina Asesora Juridica.

4

Organizar con las demas dependencias del Ministerio y entidades publicas lo
relacionado con el suministro de informacién, conceptos y demas aspectos que se
requieran para atender los asuntos a su cargo. Asi como, proyectar las
comunicaciones que se requieran con el fin de dar tramite e impulso oficioso a los
procedimientos a su cargo, para suscripcidon del Jefe inmediato.

Participar en el estudio, unificacion y sistematizacion tematica de los conceptos
juridicos emitidos por la Oficina Asesora Juridica con el fin de establecer un
ordenamiento en los conceptos emitidos.

~
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“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias
comportamentales comunes y por nivel jerarquico del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio”

Derecho Constitucional
Derecho Administrativo
Derecho Contractual

Derecho Privado
Procedimiento Administrativo

basico)

Redaccion y argumentacion juridica

COMUNES

Derecho Financiero y Presupuestal de entidades publicas

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

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

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

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

ior la Lei.

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional relacionada.

Cuarenta y tres (43) meses de

experiencia profesional relacionada.

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

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional relacionada.

\
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“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias

comportamentales comunes y por nivel jerarquico del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de

Vivienda, Ciudad y Territorio”

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

Grado: 16

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

Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza la supervision directa

Proyectar y elaborar conceptos, actos administrativos y realizar las actuaciones
requeridas para ejercer la representacion judicial, extrajudicial y administrativa en los
procesos que sean parte y que deban intervenir el Ministerio de Vivienda, Ciudad y
Territorio y FONVIVIENDA. Asi como participar en la elaboracion y orientacion de las
estrategias de defensa de dichas entidades.

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

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

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

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

5

1

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

area de desemieﬁo.

Organizar con las demas dependencias del ministerio y entidades publicas lo
relacionado con el suministro de informacién, conceptos y demas aspectos que
se requieran para atender los asuntos a su cargo. Asi como, proyectar las
comunicaciones que se requieran con el fin de dar tramite e impulso oficioso a
los procedimientos a su cargo, para suscripcion del jefe inmediato.

Ejercer la representacion judicial, extrajudicial y administrativa del Ministerio y
FONVIVIENDA en los procesos y actuaciones que se instauren en su contra o que
éstos deban promover, mediante poder o delegacidon y hacer seguimiento al
tramite de los mismos.

Asistir y participar, segun los poderes que le sean otorgados para la defensa de
los intereses del Ministerio y de FONVIVIENDA, en las audiencias, reuniones,
juntas, diligencias y comités para atender los conceptos y asuntos judiciales,
extrajudiciales y administrativos de dichas entidades.

Elaborar y presentar oportunamente las fichas juridicas y anexos técnicos, y
participar activamente en los Comités de Conciliacion a los que deba asistir.

Adelantar las actuaciones necesarias para el cumplimiento oportuno de las
ordenes judiciales impartidas al Ministerio y a FONVIVIENDA en el marco de las
funciones de la Oficina Asesora Juridica.

Apoyar en el estudio, unificaciéon y sistematizaciéon tematica de los conceptos
juridicos emitidos por la Oficina Asesora Juridica con el fin de establecer un

~
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“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias
comportamentales comunes y por nivel jerarquico del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de

Vivienda, Ciudad y Territorio”

ordenamiento en los conceptos emitidos, especialmente en lo relacionado con los
derechos materia de las acciones de tutela, acciones populares, acciones de
grupo y los medios de control de la jurisdiccidon contenciosa administrativa que se
instauren contra el Ministerio y FONVIVIENDA.

Derecho constitucional
Derecho procesal

Derecho probatorio
Técnicas de Oralidad

Normativa sectorial

COMUNES

Derecho administrativo- publico

Apoyar en la coordinacién, compilacién y actualizacién de la jurisprudencia y de
las normas legales y administrativas que regulan las funciones de la entidad y
7 | velar por su adecuada difusion y aplicacion, con énfasis en aquellas relacionadas
con los derechos objeto de las acciones de tutela y acciones populares que se

instauren en contra del Ministerio i de FONVIVIENDA.

Técnicas de Redaccion y argumentacion juridica.

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados

Trabajo en equipo
Adaptaciéon al cambio

Titulo Profesional en
académica del nlcleo

funciones del cargo.

Titulo Profesional en
académica del nucleo

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion

disciplina
basico de

conocimiento en Derecho y afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas afines con las

Tarjeta profesional en los casos exigidos

ior la Lei.

disciplina
basico de

conocimiento en Derecho y afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentaciéon de decisiones

Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional relacionada.

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

cargo

por la Ley.

por la Ley.
Titulo Profesional en disciplina
académica del nucleo basico de

conocimiento en Derecho y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos

Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional relacionada.

~
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“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias
comportamentales comunes y por nivel jerarquico del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio”

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cddigo: 2028

Grado: 13

No. de cargos: Veinticinco (25)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

Proyectar y elaborar conceptos, actos administrativos y realizar las actuaciones
requeridas para ejercer la representacion judicial, extrajudicial y administrativa en los
que sean parte y que deba intervenir el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y
FONVIVIENDA, gue permita apoyar las estrategias de defensa de la entidad.

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

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

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

Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestion del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo
Nacional de Vivienda FONVIVIENDA, aplicando principios de autocontrol.

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

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

area de desempeno.

Ejercer la representacion judicial, extrajudicial y administrativa del Ministerio y
FONVIVIENDA en los procesos y actuaciones que se instauren en su contra o que
éstos deban promover, mediante poder o delegacién y hacer seguimiento al
tramite de los mismos.

Contribuir en la obtencidon de antecedentes, informacion, soportes juridicos,
conceptos y demas aspectos que se requieran para la atencién de los conceptos
y/0 para defensa de los intereses del Ministerio y FONVIVIENDA, en las acciones
de tutela y acciones populares en que sea parte.

Asistir y participar, segun los poderes que le sean otorgados para la defensa de los
intereses del Ministerio y de FONVIVIENDA, en las audiencias, reuniones, juntas,
diligencias y comités para atender los conceptos y asuntos judiciales,
extrajudiciales y administrativos de dichas entidades.

Elaborar y presentar oportunamente las fichas juridicas y anexos técnicos, y
participar activamente en los Comités de Conciliacion a los que deba asistir.
Adelantar las actuaciones necesarias para el cumplimiento oportuno de las érdenes
5 | judiciales impartidas al Ministerio y a FONVIVIENDA en el marco de las funciones
de la Oficina Asesora Juridica.

Participar en el estudio, unificacion y sistematizacion tematica de los conceptos
juridicos emitidos por la Oficina Asesora Juridica con el fin de establecer un
6 | ordenamiento en los conceptos emitidos, especialmente en lo relacionado con los
derechos en materia de las acciones de tutela y acciones populares que se
instauren contra el Ministerio y FONVIVIENDA.
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“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias
comportamentales comunes y por nivel jerarquico del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio”

Derecho constitucional

Derecho procesal

Derecho administrativo- publico
Derecho probatorio

Técnicas de Oralidad

Normativa sectorial

COMUNES

Participar en la coordinacién, compilacion y actualizacion de la jurisprudencia y de
las normas legales y administrativas que regulan las funciones de la entidad y

7 | velar por su adecuada difusion y aplicacidon, con énfasis en aquellas relacionadas
con los derechos objeto de las acciones de tutela y acciones populares que se
instauren en contra del Ministerio y de FONVIVIENDA.

Técnicas de Redaccion y argumentacién juridica.

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Titulo Profesional en disciplina académica
del nlcleo basico de conocimiento en
Derecho vy afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

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

Titulo Profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en
Derecho y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Adaitacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Diez (10) meses de experiencia profesional
relacionada.

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

Titulo Profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en
Derecho y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Diez (10) meses de experiencia profesional
relacionada.

~
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“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias
comportamentales comunes y por nivel jerarquico del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio”

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cddigo: 2044

Grado: 11

No. de cargos: Veintiuno (21)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Participar en la sistematizacion, recoleccién, analisis y consolidacion de la informacion a
cargo de la Oficina Asesora Juridica, con el fin de proporcionar herramientas de control
a partir de analisis estadisticos que contribuyan hacia la actualizacién del archivo

documental de la deiendencia.

Absolver consultas, prestar asistencia, emitir conceptos y aportar elementos de
1 | juicio especializados para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion,
ejecucion y el control de los planes, programas y proyectos del Ministerio.
Proyectar respuesta a las solicitudes presentadas tanto internas como externas en
los asuntos de competencia del Ministerio y proponer e implantar los
procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los
servicios a su cargo.

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

Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestion del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo
Nacional de Vivienda FONVIVIENDA, aplicando principios de autocontrol.

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

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

area de desempefio.

1 | Elaborar, mantener y actualizar los sistemas de informacion y control de los
documentos a cargo de la Oficina Asesora Juridica que permitan el analisis de la
misma por parte del Jefe Inmediato.

2 | Aplicar los conocimientos relacionados con el analisis documental y/o control de
sistemas de informacidn que sirvan de apoyo al desarrollo de actividades
administrativas de la dependencia.

3 | Recopilar, revisar y controlar la conformacién y conservacién del archivo de
documentos de la dependencia.

Disefiar procesos para el analisis, organizacion tematica y sistematizacién de los
4 | conceptos juridicos y de los procesos judiciales, extrajudiciales y administrativos a

cario de la deiendencia.

Manejo de indicadores de gestion.
Analisis estadistico.
Manejo de herramientas informaticas

ofimaticas.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
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Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Titulo Profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en
Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines y
Administracion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Titulo Profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en
Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines y
Administracién.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Gestion de procedimientos
Instrumentacidon de decisiones

Treinta de

(30)
profesional relacionada.

meses experiencia

Seis (6) meses de experiencia profesional
relacionada.

Titulo Profesional en disciplina académica
del nlcleo bdsico de conocimiento en
Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines y
Administracién.

Titulo profesional adicional al exigido en el

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Seis (6) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cddigo: 2044

Grado: 11

No. de cargos:

Veintiuno (21)

Dependencia:

Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza la supervision directa

Proyectar conceptos, actos administrativos y realizar las actuaciones requeridas para
ejercer la representacion judicial, extrajudicial y administrativa en los que sean parte y

que deba intervenir el
permita apoyar las estrategias de defensa de

Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y FONVIVIENDA, que

la entidad.

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

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

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

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

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

Ejercer la representacion judicial, extrajudicial y administrativa del Ministerio y
FONVIVIENDA en los procesos y actuaciones que se instauren en su contra o que
éstos deban promover, mediante poder o delegacion y hacer seguimiento al tramite
de los mismos.

Apoyar la obtencidén de antecedentes, informacion, soportes juridicos, conceptos vy
demads aspectos que se requieran para la atenciéon de los conceptos y/o para
defensa de los intereses del Ministerio y FONVIVIENDA, en las acciones de tutela y
acciones populares en que sea parte.

Asistir y participar, segun los poderes que le sean otorgados para la defensa de los
intereses del Ministerio y de FONVIVIENDA, en las audiencias, reuniones, juntas,
diligencias y comités para atender los conceptos Yy asuntos judiciales,
extrajudiciales y administrativos de dichas entidades.

Elaborar y presentar oportunamente las fichas juridicas y anexos técnicos, y
participar activamente en los Comités de Conciliacion a los que deba asistir.

Adelantar las actuaciones necesarias para el cumplimiento oportuno de las 6rdenes
judiciales impartidas al Ministerio y a FONVIVIENDA en el marco de las funciones de
la Oficina.

Apoyar en el estudio, unificacién y sistematizacion tematica de los conceptos
juridicos emitidos por la Oficina Asesora Juridica con el fin de establecer un
ordenamiento en los conceptos emitidos, especialmente en lo relacionado con los
derechos materia de las acciones de tutela y acciones populares que se instauren
contra el Ministerio y FONVIVIENDA.
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Apoyar en la coordinacion, compilacién y actualizacidén de la jurisprudencia y de las
normas legales y administrativas que regulan las funciones de la entidad y velar por

7 | su adecuada difusion y aplicacion, con énfasis en aquellas relacionadas con los
derechos objeto de las acciones de tutela y acciones populares que se instauren en
contra del Ministerio y de FONVIVIENDA.

Derecho constitucional

Derecho procesal

Derecho administrativo- publico

Derecho probatorio

Técnicas de Oralidad

Técnicas de Redaccion y argumentacién juridica.
Normativa sectorial

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacién efectiva
Compromiso con la organizacion Gestion de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacion de decisiones

Adaptacion al cambio

Titulo Profesional en disciplina académica
del ndcleo basico de conocimiento en
Derecho y afines. Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
or la Ley.

Titulo Profesional en disciplina académica
del ndcleo basico de conocimiento en
Derecho y afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de | Seis (6) meses de experiencia profesional
especializacién en areas afines con las | relacionada.
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

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

Titulo profesional adicional al exigido en el | Seis (6) meses de experiencia profesional
requisito, siempre 'y cuando dicha | relacionada.

formacion sea afin con las funciones del
cargo

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.
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Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cddigo: 2044

Grado: 11

No. de cargos: Veintiuno (21)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Conceptuar sobre la interpretacion y aplicacion de las normas relacionadas con las
funciones y competencias asignadas al sector de vivienda, ordenamiento territorial,
agua potable y saneamiento basico. Asimismo, preparar y/o revisar los conceptos
juridicos a las peticiones internas y externas, reclamaciones, proyectos de ley y demas
actos administrativos que sean solicitados a la Oficina Asesora Juridica.

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

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

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

Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestién del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo
Nacional de Vivienda FONVIVIENDA, aplicando principios de autocontrol.

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

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

area de desempefo.

Proyectar las respuestas a las diferentes peticiones relacionadas con asuntos de
1 | competencia del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de
Vivienda, en los casos de no ser de competencia de otra dependencia.

Analizar, proyectar y tramitar los actos administrativos necesarios para atender las
reclamaciones (recursos de reposicion y solicitudes de revocatoria directa)
2 | presentadas por personas naturales y/o juridicas (publicas o privadas) contra el
Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y el Fondo Nacional de Vivienda,
siempre y cuando no impliguen apropiaciones presupuestales.

Proyectar y revisar los proyectos de ley y actos administrativos (decretos,
resoluciones, directrices, circulares, etc.) relacionados con los asuntos que sean de
competencia del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio o del Fondo Nacional de
Vivienda, en los casos que le sea solicitado a la Oficina Asesora Juridica.

Organizar con las demds dependencias del ministerio y entidades publicas lo
relacionado con el suministro de informacién, conceptos y demdas aspectos que se
4 | requieran para atender los asuntos a su cargo. Asi como, proyectar las
comunicaciones que se requieran con el fin de dar tramite e impulso oficioso a los
procedimientos a su cargo, para suscripcion del jefe inmediato.

Participar en el estudio, unificacidon y sistematizacion tematica de los conceptos
5 | juridicos emitidos por la Oficina Asesora Juridica con el fin de establecer un

ordenamiento en los conceitos emitidos
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Derecho Constitucional
Derecho Administrativo
Derecho Privado
Procedimiento Administrativo

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

basico)
Redaccidén y argumentacion juridica

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Titulo Profesional en disciplina
académica del nucleo basico de
conocimiento en Derecho y afines.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

Titulo Profesional en disciplina
académica del nucleo basico de
conocimiento en Derecho y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestidén de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada.

Seis (6) meses de experiencia profesional
relacionada.

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

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

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

Seis (6) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Jefe de Oficina

Codigo: 0137

Grado: 21

No. de cargos: Dos (2)

Dependencia: Oficina Control Interno

Cario del Jefe Inmediato: Ministro

Liderar las labores de auditor interno que contribuyan al desempefio de los roles

asignados a la Oficina de Control Interno: Acompanamiento y asesoria, evaluacion

y seguimiento, fomento de la cultura de auto-control, relacién con entes externos

i valoracion de riesios.

1. Asesorar al Despacho del Ministro y a FONVIVIENDA en la adopcién de los
planes generales relacionados con la institucion en materia de control interno
y velar por el cumplimiento de los términos y condiciones establecidos para su
ejecucion.

2. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de
los planes y programas de control interno y recomendar la creacién de
sistemas o canales de informacién para su seguimiento.

3. Velar por el establecimiento y mantenimiento del Sistema de Control Interno.

4. Proponer los lineamientos y directrices para el disefio y organizacién de un
sistema de evaluacién y control integral de gestion y resultados de la entidad
y de FONVIVIENDA.

5. Verificar y evaluar permanentemente el Sistema de Control Interno vy
recomendar las medidas de mejoramiento necesarias para el adecuado
desarrollo de los objetivos, planes y programas.

6. Disefiar y proponer los instrumentos de control asociados a cada una de las
actividades de la entidad y propiciar su optimizacion permanente.

7. Velar por el cumplimiento de los planes, programas, proyectos de la entidad y
recomendar los ajustes correspondientes.

8. Promover la formacion de una cultura de autocontrol con el fin de contribuir al
mejoramiento continuo de la gestion de la entidad.

9. Propiciar las evaluaciones periddicas a la gestidon del Ministerio y elaborar los
informes correspondientes a los entes de control.

10. Velar porque los controles identificados para el seguimiento de los procesos y
actividades administrativas y técnicas de la entidad, sean aplicados por los
responsables de cada area.

11. Practicar las pruebas selectivas de auditoria requeridas para la evaluacion,
eficiencia, eficacia y economia de los procedimientos implantados por el
Ministerio en las diferentes areas y por FONVIVIENDA.

12. Efectuar el control financiero con base en las normas de auditoria de
aceptacion general, con el fin de determinar la razonabilidad de las cifras
presentadas en los estados financieros de la Entidad y de FONVIVIENDA vy la
veracidad de todas las operaciones relacionadas con el flujo de fondos.

13. Evaluar el Control Interno contable del Ministerio y de FONVIVIENDA,
ajustados a las disposiciones vigentes en la materia.

14. Participar en la actualizacién del manual de control interno necesario para el
cumplimiento de los objetivos de la oficina, revisados en forma periddica y
proponer las modificaciones que requieran.

15. Evaluar el Plan Anual de Control Interno del Ministerio y de FONVIVIENDA,
adelantando las actividades necesarias para el cumplimiento de las metas y
objetivos propuestos.

16. Verificar que el sistema de control interno sea intrinseco al desarrollo de las

~
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19.
20.
21.

26.

funciones de las dependencias y cargos de la entidad.

. Asesorar en el proceso de analisis de las debilidades administrativas y técnicas

planteadas por los drganos de control y en el disefio y concertacion de las
metas que deban incorporarse en los planes de mejoramiento respectivos.
Disenar y presentar los planes, programas y proyectos del area para la
formulacion de politicas de la entidad en materia juridica.

Preparar y presentar los informes que le sean solicitados.

Elaborar el Plan Operativo Anual del drea a su cargo.

Asistir, en representacion del Ministerio, a los comités, juntas, sesiones y
demas reuniones que le sean asignadas.

. Aplicar, en relacién con las funciones a su cargo, la politica de informacion vy

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

. Aplicar practicas y sistemas de seguimiento y evaluacidon, que permitan la

medicion de la gestion institucional de acuerdo con la planeacién de la
entidad, en relacién con las funciones a su cargo.

Informar sobre las necesidades de capacitacién la oficina a su cargo, para la
formulacion del Plan Integral de Capacitacidn de la entidad y propender por la
participacion en el mismo, de los servidores de su dependencia.

Calificar el desempefio de los servidores a su cargo, que se encuentren en
periodo de prueba o inscritos en el Registro Unico de Inscripcién en Carrera.

27. Las demas iue le sean asicl;nadas i iue ior su naturaleza le corresiondan.

Constitucion Politica.

Normas de Auditoria y sistemas de evaluacién de la gestién.
Metodologias de evaluacién y control.

Ley 87 de 1993.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de Decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

Resolucién de conflictos

Tres (3) afios de experiencia

Titulo Profesional. relacionada en asuntos de control

interno.

~
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Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: Asesor

Codigo: 1020

Grado: 11

No. de cargos: Seis (6)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Asesorar, aconsejar y asistir a la Oficina de Control interno en el disefio de politicas
para la planeacién, direccién, organizacion y evaluaciéon del Sistema de Control
Interno del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de
Vivienda - FONVIVIENDA.

Asesorar en la emisién de conceptos y aportar elementos de juicio especializados
1 | para la toma de decisiones relacionadas con la adopcidn, la ejecucion y el control
de los planes, programas y proyectos del Ministerio y FONVIVIENDA

Asesorar, preparar y presentar las respuestas a consultas, derechos de peticion,
revision de informes y requerimientos que le sean asignados en el desarrollo de
sus funciones y participar en las diferentes reuniones y comités cuando sea
convocado o delegado el Jefe Inmediato.

Asesorar y participar en la formulaciéon, implementacion y seguimiento de
politicas, planes, programas y regulaciones en materia de su competencia.

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

el drea de desemieﬁo.

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

Asesorar en la identificacion e implementacion de instrumentos de control
1 | asociados a cada una de las actividades de la entidad y propiciar su optimizacion
permanente.

Asesorar en la implementacion de metodologias de analisis de riesgos que
permitan fortalecer la Administracion del Riesgo en la Entidad, conforme a las

2 competencias de la Oficina de Control Interno definidas en el marco legal
vigente.

3 Aplicar practicas y sistemas de seguimiento y evaluacion, que permitan Ia
medicion de la gestidn institucional de acuerdo con la planeacion de la entidad.

4 Asesorar y aconsejar en la organizacién, coordinacidon y ejecucidon de las
actividades relacionadas con el funcionamiento de la Oficina de Control Interno.
Asesorar en el proceso de analisis de las debilidades administrativas y técnicas

5 planteadas por los érganos de control y en el disefio y propuesta de las acciones

de mejoramiento que deban incorporarse en los planes de mejoramiento
respectivos.

Proponer y realizar estudios e investigaciones orientadas a identificar y
6 | establecer mejores practicas para la evaluacidon y seguimiento del sistema de
control interno.

Constitucion Politica de Colombia y Organizacion del Estado Colombiano
Marco legal del Ministerio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA
Conocimiento en temas relacionados con politicas publicas.

Conocimiento en herramientas informaticas

~
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Conocimiento en técnicas de auditorias y administracion del riesgo
Conocimiento de la normatividad para la practica de la auditoria.

Sistemas Integrados de Gestion
Contratacién estatal

Finanzas, presupuesto y contabilidad publica

Normatividad aplicable al ejercicio del control interno.

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptaciéon al cambio

en nucleo basico de
conocimiento Derecho vy afines,
Administracion, Economia, Contaduria
Publica, Ingenieria Industrial y afines,
Arquitectura, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines, Ingenieria Civil y
afines.

Titulo Profesional

en

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
or la Ley.

en nulcleo basico de
Derecho vy afines,
Economia, Contaduria

Titulo Profesional
conocimiento en
Administracién,

Publica, Ingenieria Industrial y afines,

Arquitectura, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines, Ingenieria Civil y
afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

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

Sesenta (60) meses
profesional relacionada.

de experiencia

en nulcleo basico de
conocimiento en Derecho vy afines,
Administraciéon, Economia, Contaduria
Publica, Ingenieria Industrial y afines,
Arquitectura, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines, Ingenieria Civil y
afines.

Titulo Profesional

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

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

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

Grado: 17

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

Cargo del Jefe Inmediato:

Participar activamente en la formulacién, organizacion, ejecucién y control de los
planes, programas, proyectos de obras en el marco de los procesos misionales y
demas actividades necesarias para el desarrollo de las competencias, funciones y
responsabilidades de la Oficina de Control Interno de conformidad con |la
normatividad vigente.

Quien ejerza la supervision directa

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

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

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

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

5

1

area de desemﬁeﬁo.

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

Participar en la formulacién, ejecucién, seguimiento y control del Programa Anual
de Auditoria Interna aprobado, asegurando su cumplimiento en los términos vy
condiciones establecidas en las normas legales vigentes.

Efectuar el seguimiento a los planes de mejoramiento derivados de las auditorias
internas efectuadas en cumplimiento del Programa Anual de Auditoria generando
los informes a que haya lugar con sus respectivas recomendaciones.

Participar en la formulacion, ejecucion y seguimiento del Plan de Accion de la
Oficina de Control Interno.

Participar en la programacidn y ejecucion de la evaluacion del Sistema de Control
Interno de Gestion y en la formulacion, organizacién, ejecucion y control de los
planes, programas y proyectos de obras en el marco de los procesos misionales,
verificando la efectividad de sus controles y proponiendo las acciones
correctivas/preventivas que permitan el mejoramiento continuo.

Coordinar con las instancias competentes las actividades que permitan elaborar
y presentar los reportes que legal y reglamentariamente, o a solicitud de
autoridad competente, correspondan a la Oficina de Control Interno, atendiendo
la oportunidad, finalidad y metodologia que le sean indicados por el Jefe de la
dependencia.

Verificar el cumplimiento de las metodologias establecidas para el analisis de
riesgos que permitan fortalecer la Administracion del Riesgo en la Entidad,

~
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conforme a las competencias de la Oficina de Control Interno definidas en el
marco legal vigente.

Constitucion Politica de Colombia y Organizacion del Estado Colombiano
Conocimiento en herramientas informaticas

Conocimiento en técnicas de auditorias y administracion del riesgo
Sistemas Integrados de Gestidn

Contratacién estatal

Finanzas, presupuesto y contabilidad publica

Normatividad aplicable al ejercicio del control interno.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacién efectiva
Compromiso con la organizacion Gestidn de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacion de decisiones
Adaptaciéon al cambio

Titulo Profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en
Ingenieria Civil y afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y afines, Geologia,
otros Programas de Ciencias Naturales.
Diecinueve (19) meses de experiencia
Titulo de Postgrado en la modalidad de | profesional relacionada.

especializacion en areas afines con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
or la Ley.

Titulo Profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en
Ingenieria Civil y afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y afines, Geologia,

otros Programas de Ciencias Naturales. Cuarenta 'y tres (43) meses de

experiencia profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Titulo Profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en
Ingenieria Civil y afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y afines, Geologia,
otros Programas de Ciencias Naturales.

Diecinueve (19) meses de experiencia

Titulo profesional adicional al exigido en ) g
profesional relacionada.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

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

Grado: 16

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

Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza la supervision directa

Participar en la formulacién, organizacién, ejecucion y control de los planes,
programas, proyectos y actividades necesarias para el desarrollo de las
competencias, funciones y responsabilidades de la Oficina de Control Interno de
conformidad con la normatividad vigente.

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

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

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

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

5

1

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

area de desemﬁeﬁo.

Participar en la formulacién, ejecuciéon, seguimiento y control del Programa Anual
de Auditoria Interna aprobado por la instancia competente., asegurando su
cumplimiento en los términos y condiciones establecidas.

Efectuar el seguimiento a los planes de mejoramiento derivados de las auditorias
internas efectuadas en cumplimiento del Programa Anual de Auditoria generando
los informes a que haya lugar con sus respectivas recomendaciones

Participar en la formulacion, ejecucion y seguimiento del Plan de Accion de la
Oficina de Control Interno.

Participar en la programacién y ejecucién de la evaluacion del Sistema de Control
Interno de Gestion y Sistema de Control Interno Contable del Ministerio y del
Fondo Nacional de Vivienda - FONVIVIENDA, verificando la efectividad de sus
controles y proponiendo las acciones correctivas/preventivas que permitan el
mejoramiento continuo.

Coordinar con las instancias competentes las actividades que permitan elaborar
y presentar los reportes que legal y reglamentariamente, o a solicitud de
autoridad competente, correspondan a la Oficina de Control Interno, atendiendo
la oportunidad, finalidad y metodologia que le sean indicados por el Jefe de la
dependencia.

Verificar el cumplimiento de las metodologias establecidas para el analisis de
riesgos que permitan fortalecer la Administracion del Riesgo en la Entidad,
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conforme a las competencias de la Oficina de Control Interno definidas en el
marco legal vigente.

Constitucion Politica de Colombia y Organizacion del Estado Colombiano
Marco legal del Ministerio y del Fondo Nacional de Vivienda - FONVIVIENDA
Conocimiento en herramientas informaticas

Conocimiento en técnicas de auditorias y administracion del riesgo
Conocimiento de la normatividad para la practica de la auditoria.

Sistemas Integrados de Gestion

Contratacién estatal

Finanzas, presupuesto y contabilidad publica

Normatividad aplicable al ejercicio del control interno.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacion Gestion de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacion de decisiones
Adaptaciéon al cambio

Titulo Profesional en nucleo bdsico de
conocimiento en Contaduria Publica,
Derecho y afines, Administracion,
Economia, Ingenieria Industrial y afines,
Arquitectura, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines, Ingenieria Civil y
afines. Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional relacionada.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
or la Ley.

Titulo Profesional en nucleo basico de
conocimiento en Contaduria Puablica,
Derecho y afines, Administracion,
Economia, Ingenieria Industrial y afines,
Arquitectura, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines, Ingenieria Civil vy
afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Titulo Profesional en nucleo basico de
conocimiento en Contaduria Publica,
Derecho y afines, Administracion,
Economia, Ingenieria Industrial y afines,
Arquitectura, Ingenieria de Sistemas, | Diecinueve (19) meses de experiencia
Telematica y afines, Ingenieria Civil y | profesional relacionada.

afines.

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

Titulo profesional adicional al exigido en
el requisito, siempre y cuando dicha
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“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias
comportamentales comunes y por nivel jerarquico del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio”

formacion sea afin con las funciones del
cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.
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Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cddigo: 2044

Grado: 06

No. de cargos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Apoyar juridicamente a la Oficina de Control Interno en el desarrollo de las
competencias, funciones y roles que legal y reglamentariamente le son asignadas, asi
como a las actividades inherentes al Modelo Integrado de Planeacién y Gestion del
Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda.

Absolver consultas, prestar asistencia, emitir conceptos y aportar elementos de
1 | juicio especializados para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion,
ejecucion y el control de los planes, programas y proyectos del Ministerio.
Proyectar respuesta a las solicitudes presentadas tanto internas como externas
en los asuntos de competencia del Ministerio y proponer e implantar los
procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los
servicios a su cargo.

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

Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio
y del Fondo Nacional de Vivienda FONVIVIENDA, aplicando principios de

4 autocontrol. Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluacién,
gue permitan la medicion de la gestidon institucional de acuerdo con la
planeacion de la entidad, en relacién con las funciones a su cargo.

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

el area de desempeiio.

Apoyar al jefe de la Oficina de Control Interno en el marco de la participacion
que le compete en los comités institucionales, proyectar las respectivas

recomendaciones sobre las fichas técnicas, y demas informacion, que le sea

sometido para su analisis, y presentar los respectivos informes.

Apoyar el seguimiento y verificacién del cumplimiento del marco juridico vigente

que reglamenta la implementacién del Sistema Unico de Gestién e Informacion
> Litigiosa del Estado Colombiano -e-KOGUI-, o con el aplicativo o medio de

informacién dispuesto por la instancia competente para estos fines, en el
Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, y FONVIVIENDA y expedir los
respectivos informes de conformidad con la normatividad vigente.

Apoyar el reporte de la informacién que a través del Sistema de Rendicion
Electrénica de la Cuenta e Informes -SIRECI- de la Contraloria General de la
3 | Republica que debe ser remitida o coordinada por la Oficina de Control Interno,
en especial sobre la informacion contractual del Ministerio y de FONNVIVIENDA,
efectuar su seguimiento y los respectivos informes.

Apoyar desde el ambito legal y juridico las actividades de evaluacion y
seguimiento en especial sobre los procesos, contractual, juridico, disciplinario y
del tramite y atencion de solicitudes, quejas, reclamos y sugerencias de acuerdo
con la programacion, lineamientos e instrucciones asignados por el Jefe de la
Oficina de Control Interno, rendir los respectivos informes asegurando la debida
reserva.

5 | Efectuar acompafiamiento a las areas del Ministerio de Vivienda, Ciudad vy

~
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Vivienda ~-FONVIVIENDA.

COMUNES

Territorio y al Fondo Nacional de Vivienda-FONVIVIENDA en la respuesta a las
solicitudes de informacién, comunicacién de observaciones y a la formulacién de
los planes de mejoramiento derivados de las auditorias externas practicadas
tanto al Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio como al Fondo Nacional de

Conocimientos en Estatuto General de Contratacion.
Conocimientos en Constitucion Politica.

Conocimiento del Plan Nacional de Desarrollo.
Normativa relacionada con la misionalidad del Ministerio de Vivienda, Ciudad y
Territorio,
Normas de Auditoria Generalmente aceptadas en Colombia

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptaciéon al cambio

Titulo Profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en
Derecho y afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

Titulo Profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en
Derecho y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Quince (15) meses de experiencia
profesional relacionada.

No Requiere

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

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

No Requiere

~
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Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Cddigo: 3124

Grado: 15

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa para el disefio de los
mecanismos de revisién, registro, control y evaluacién de la oficina de control
interno, de conformidad con los sistemas y procedimientos que se establezcan para el
adecuado desarrollo de las funciones, planes, programas y procesos de la

deiendencia en su area de desemieﬁo.

1 Aplicar y adaptar las tecnologias que sirvan de apoyo al desarrollo de actividades
administrativas del area.

Adelantar y presentar informes de caracter técnico, cuadros, informes,
estadisticas y datos concernientes al area de desempefio para presentar los
resultados y proponer los mecanismos orientados a la ejecucién de los diversos
programas o proyectos.

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

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

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

Proyectar las respuestas a los requerimientos y peticiones solicitados por el jefe
de la dependencia.

Apoyar técnica, administrativa, operativamente e instrumentalmente el
funcionamiento de la oficina y comprobar la eficacia, eficiencia y conveniencia
de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de las funciones de la
oficina.

Disenar, aplicar y ajustar procedimientos para el manejo y clasificaciéon de los
sistemas de gestién documental de la oficina.

Apoyar en las actividades de seguimiento a los planes de mejoramiento vigentes
4 | en la entidad y velar por el adecuado manejo y organizacion de los soportes
documentales que soporten estos.

5 Disenar, desarrollar y aplicar los mecanismos de revision, registro, control y

seiuimiento de la informacion iroiia de la oficina

Régimen del empleado oficial.

Régimen en seguridad social integral.

Conocimientos y manejo de herramientas de ofimatica. (Hojas electrdnicas,
procesador de texto, presentacion de texto, internet).

Constitucién politica de Colombia y organizacion del estado colombiano

Sistemas integrados de gestion
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Normas archivisticas del Estado.
Politicas sobre manejo de bienes del estado
Técnicas en redaccidon

COMUNES

elaboracion de informes.

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Titulo de formacidn en

Tecnoldgica
disciplina académica del nucleo basico de
conocimiento en Administracién, Contaduria
Publica y Economia, Ingenieria Industrial y
afines, Ingenieria de Sistemas y afines, sin
clasificar en Archivistica.

Aprobacion de tres (3) afios de Educacion
Superior en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en Derecho vy
afines, Comunicacion Social, Periodismo y
afines, Administracion, Economia,
Contaduria Publica, Ingenieria Industrial y
afines, Arquitectura, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines, Ingenieria
Civil y afines, sin clasificar en Ciencias de la

Titulo de formacién Tecnolégica en
disciplina académica del nucleo basico de
conocimiento en Administracién, Contaduria
Publica, Economia, Ingenieria Industrial y
afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica
y afines, sin clasificar en Archivistica.

Aprobacion de dos (2) afos de Educacion
Superior en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en Derecho vy
afines, Comunicacién Social, Periodismo y
afines, Administracion, Economia,
Contaduria Publica, Ingenieria Industrial y
afines, Arquitectura, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines, Ingenieria
Civil y afines, sin clasificar en Ciencias de la
Informacion y la Documentacion.

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad

Tres (3) meses de experiencia
relacionada.

Doce (12) meses de experiencia
relacionada.

Informacion i la Documentacion.

Quince (15) meses de experiencia
relacionada o laboral.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada o laboral.

Titulo de Bachiller.

Cuarenta y ocho (48) meses de

experiencia relacionada o laboral.

~
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Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: Jefe Oficina Asesora de Planeacién

Codigo: 1045

Grado: 16

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Oficina Asesora de Planeacion

Cargo del Jefe Inmediato: Ministro

Asesorar, liderar, orientar, disefiar y aplicar instrumentos de planeacién, evaluacion,

monitoreo, planes indicativos y de accion, asi como elaborar, gestionar y efectuar

seiuimiento a los irocesos de iestién de recursos, calidad i riesios.

1. Orientar, disefiar y coordinar los procesos de formulacion, seguimiento vy
evaluacion de politicas del Sector Administrativo de Vivienda, Ciudad vy
Territorio en los aspectos técnicos, econdmicos y administrativos.

2. Coordinar al interior del ministerio y las entidades del sector, la formulacion del
componente sectorial del Plan Nacional de Desarrollo los planes estratégicos,
plan indicativo y plan de acciéon institucional, los Planes de Desarrollo
Administrativo Sectorial e Institucional y promover y acompanar su
aprobacion.

3. Orientar y consolidar el anteproyecto de presupuesto de inversion del
Ministerio y FONVIVIENDA y el Marco de Gasto de Mediano Plazo del sector
administrativo, para aprobacion del ministro.

4. Efectuar seguimiento a la ejecucion presupuestal de los proyectos de inversion
del ministerio y del sector administrativo y cuando se requiera, adelantar los
tramites de modificacion presupuestal.

5. Orientar y acompafiar la formulacién de los instrumentos de planificacion de las
Entidades del sector administrativo, con el fin de efectuar su seguimiento y
evaluacion.

6. Definir los criterios y mecanismos para orientar el proceso de focalizacion,
asignacion, seguimiento y evaluacidon de los recursos y las inversiones del
sector.

7. Orientar y operar el Banco de Proyectos de Inversion del sector como
instrumento para articular las iniciativas territoriales con las politicas y
programas nacionales y hacer el seguimiento respectivo.

8. Realizar seguimiento al cumplimiento de los planes, programas y proyectos del
ministerio y de las entidades del sector y elaborar los informes y propuesta de
ajustes a los mismos.

9. Coordinar y preparar los informes de rendicion de cuentas publico para
socializar los avances del sector.

10. Apoyar el desarrollo y validar los indicadores de gestion, producto e impacto
del sector y hacer el seguimiento a través de los sistemas establecidos.

11. Apoyar a las dependencias del ministerio y del sector administrativo en la
formulacion de los proyectos de inversion vy viabilizarlos, asi como su
seguimiento en los sistemas establecidos.

12. Coordinar los procesos de negociacion para la contratacion de créditos
externos y cooperacién internacional, destinados al Sector Administrativo

13. Velar porque la ejecucion de los recursos de crédito externo y cooperacion
internacional se desarrollen en el marco de los acuerdos suscritos con los
organismos internacionales respectivos.

14. Consolidar y presentar los informes de gestidén requeridos por el despacho del
Ministro, organismos del Estado y demas agentes externos.

15. Presentar analisis e informes estadisticos basados en la informacion
suministrado por diferentes entidades como base de diagndsticos vy

~
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. Dirigir y orientar a las dependencias del Ministerio en el desarrollo y

. Coordinar, planificar y orientar a las dependencias en la elaboracion vy
. Orientar la elaboracién de estudios, propuestas e investigaciones de caracter
. Apoyar la gestion estratégica y operativa de las dependencias del ministerio,

. Apoyar el Area de Talento Humano en la elaboracién del Plan Institucional de

. Participar, proponer y recomendar las modificaciones a la estructura

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

. Aplicar, en relacién con las funciones a su cargo, la politica de informacion vy
. Implementar metodologias de analisis de riesgos y disefno de controles en

. Aplicar practicas y sistemas de seguimiento y evaluacion, que permitan la

27.

con el area de desemieﬁo.

Normas generales de Hacienda Publica.

Normas que componen el Estatuto Organico de Presupuesto
Fundamentos en instrumentos de planeacion.
Conocimiento del Plan Nacional de Desarrollo.
Conocimiento en Planeacién estratégica.

Fundamentos iara la contratacion de crédito externo i cooieracién internacional.

evaluaciones de la politica del sector.
sostenimiento del Sistema Integrado de Gestidn Institucional.

actualizacién de los manuales de procesos y procedimientos, para ajustarlo a
las normas que regulan la materia.

economico y financiero, para mejorar la calidad de los servicios del sector
administrativo.

que tienen a su cargo asistir a FONVIVIENDA en la administraciéon de los
recursos del Subsidio Familiar de Vivienda de Interés Social Urbana.

Capacitacién a los funcionarios de la entidad.

organizacional del ministerio y de las entidades del sector.

Apoyar la operacion del sistema de referencia de informacién documental y
bibliografica del Ministerio y del sector, con el fin de brindar herramientas de
conocimiento y memoria institucional a la ciudadania.

Sistema Integrado de Gestion del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y
del Fondo Nacional de Vivienda FONVIVIENDA, aplicando principios de
autocontrol necesarios para el cumplimiento de la mision institucional.

gestion del conocimiento del Ministerio.

relacién con las funciones a su cargo.

medicién de la gestion institucional de acuerdo con la planeacion de la entidad,

en relacion con las funciones a su cargo.
Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

del

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaitacién al cambio

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

Titulo de formacidn avanzada en la | Cuarenta y nueve (49) meses de
modalidad de maestria en areas afines | experiencia profesional relacionada.

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccidn de relaciones
Conocimiento del entorno
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con las funciones del cargo.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

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

Ochenta y «cinco (85) meses de

experiencia profesional relacionada.

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

Titulo profesional adicional al requerido
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.

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

~
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Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cddigo: 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

Orientar y prestar asistencia a los procesos relacionados con el Sistema Integrado de
Gestion institucional en coordinacion con las demas areas del Ministerio, y otros que
se requieran.

S IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

Absolver consultas, prestar asistencia, emitir conceptos y aportar elementos de
1 | juicio especializados para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion,
ejecucion vy el control de los planes, programas y proyectos del Ministerio.
Proyectar respuesta a las solicitudes presentadas tanto internas como externas
en los asuntos de competencia del Ministerio y proponer e implantar los
procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los
servicios a su cargo.

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

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

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

Prestar asistencia técnica en la orientacion, definicion, implementacion,
mantenimiento y mejora continua del Sistema Integrado de Gestién del
Ministerio con el fin de establecer la calidad en los diferentes procesos
institucionales.

Orientar e impulsar la revision por parte de la Oficina Asesora de Planeacion, del
2 | Sistema Integrado de Gestion en el Ministerio para el adecuado funcionamiento
del mismo y los demds gque se requieran, para la Oficina Asesora de Planeacion.
Brindar asistencia y capacitacion a las dependencias de la entidad en los asuntos
3 | relacionados con la implementacion del Sistema Integrado de Gestion en el
Ministerio.

Orientar y asistir las auditorias externas del Sistema Integrado de Gestién en el
Ministerio e impulsar la implementacion de los planes de mejora que se definan.
Elaborar y hacer el seguimiento del plan de trabajo anual del Sistema Integrado
de Gestidn en cumplimiento de las normas.

Normas de Sistemas de Gestion.

Definicion, metodologias y analisis de indicadores.
Normas de auditoria y sistemas de evaluacidon de gestion.
Gestion Publica.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
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Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Titulo Profesional en disciplina académica

del nldcleo basico de conocimiento en
Administraciéon,  Contaduria Plblica,
Economia, Ingenieria Industrial y afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica vy
afines, Psicologia.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Cuarenta vy tres (43) meses de

experiencia profesional relacionada.

Sesenta y siete (67) meses de

experiencia profesional relacionada.

Titulo Profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en
Administracién,  Contaduria  Publica,
Economia, Ingenieria Industrial y afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines, Psicologia.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Cuarenta vy tres (43) meses de

experiencia profesional relacionada.

~
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Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 24

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

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Coadyuvar en el diseno, formulacion e implementacion de instrumentos de politica,
planeacion estratégica, institucional y sectorial, su seguimiento y evaluacion.

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

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

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

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

area de desemieﬁo.

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

Elaborar la formulacion del componente sectorial del Plan Nacional de Desarrollo,
el Plan Estratégico, el Plan Indicativo y Plan de Accién institucional, promover y
acompafar su aprobacién.

Coadyuvar en los procesos de direccionamiento estratégico relacionados con la
formulacion de politicas, planes y programas al interior del Ministerio y en el
sector administrativo para su concertacién y divulgacion.

Proponer las metas e indicadores de gestion, producto e impacto del sector y
hacer el seguimiento a través de los sistemas establecidos para el efecto.

Participar en la identificacion y evaluacion de las necesidades sectoriales para la
formulacion e implementacion de las politicas sectoriales y los planes
institucionales y participar en la definicion de criterios técnicos de planeacién para
la promocion y articulacidén de procesos de gestion de desarrollo sectorial.

Revisar y analizar la informacién estadistica, los indicadores de gestion
institucionales y los estudios, propuestas e investigaciones de caracter econdmico
y financiero del sector con el fin de mejorar los servicios del sector vivienda,
ciudad vy territorio, hacer seguimiento y evaluaciéon para la toma de decisiones.

6

econOmica i social — CONPES.

Fundamentos en la Estructura del Estado

Fundamentos de instrumentos de planeacion y de politica.
Conocimientos en Planeacion Estratégica

Conocimientos del Plan Nacional de Desarrollo

Participar y apoyar en los temas relacionados con politicas, planes y programas de
la agenda social del gobierno y con la formulacion de documentos de politica
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COMUNES

Fundamentos en Formulacién de Indicadores
Conocimiento en metodologias de formulacidn,
proyectos.
Politicas del sector.
Metodologias de investigacion y seguimiento de proyectos.

POR NIVEL JERARQUICO

seguimiento y evaluaciéon de

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

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

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentaciéon de decisiones

Cuarenta y Tres (43) meses
experiencia profesional relacionada.

ior la Lei.

Sesenta y Siete (67) meses
experiencia profesional relacionada.

de

de

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

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Cuarenta y Tres (43) meses
experiencia profesional relacionada.

de

~
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Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cddigo: 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

Formular, evaluar y hacer seguimiento al Plan Estratégico y al Banco de Estadisticas e
indicadores del Ministerio, para organizar y optimizar la gestion de la informacion, de
modo que ésta se convierta en conocimiento y constituya un soporte eficiente para la
formulacion de politicas publicas, la planeacién, la toma de decisiones, el seguimiento
y evaluaciéon del plan misional del Ministerio.

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

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

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

Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestion del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo
Nacional de Vivienda FONVIVIENDA, aplicando principios de autocontrol.

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

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

area de desempefo.

1 | Apoyar al Jefe de Oficina en la elaboracién del Plan Estratégico de Estadisticas.

Articular con la Oficina de Tecnologias de Informacién y las Comunicaciones y
otras areas competentes, la puesta en marcha del banco de estadisticas y de
productos de informacion de uso institucional, haciendo uso de bases de datos

2 oficiales e institucionales que faciliten su utilizacién para los diferentes reportes e
informes de gestion.
Establecer prioridades de produccion, sistematizacion y presentacion de la
3 informacién en los diferentes programas de acuerdo con las exigencias planteadas

por los instrumentos de planeacidn y politica del sector administrativo.

Realizar andlisis e informes estadisticos y de indicadores basados en la informacion

4 | suministrada por diferentes entidades como base en diagnoésticos y evaluaciones

de la politica del sector.

Brindar informaciéon agregada, oportuna y confiable, para facilitar el proceso de

5 toma de decisiones, mediante el manejo permanente de indicadores claves para la
planeacion, el seguimiento, la evaluacion y la rendicion de cuentas de politicas

publicas, proiramas y proyectos.

Metodologias de investigacion y gestion integral de proyectos.
Conocimiento en estadistica y econometria aplicada.

Modelos y estrategias de gestion de informacién

Conocimiento en planeacion estratégica de estadisticas e indicadores.
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COMUNES

Fundamentos en sistemas y paquetes estadisticos.

Conocimiento i iréctica de diferentes métodos estadisticos.

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

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

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Cuarenta y Tres (43) meses
experiencia profesional relacionada.

Sesenta y Siete (67) meses
experiencia profesional relacionada.

Adaitacién al cambio

de

ior la Lei.

de

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

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

Cuarenta y Tres (43) meses
experiencia profesional relacionada.

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

Grado: 24

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

Cargo del Jefe Inmediato:

Orientar y prestar asistencia en los procesos relacionados con la gestién de recursos,
concertacion del presupuesto y seguimiento a la ejecucion presupuestal.

Quien ejerza la supervision directa

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

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

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

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

5

1

el area de desemieﬁo.

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

Apoyar y orientar a las dependencias del ministerio y demas entidades del sector
en el proceso de programacién presupuestal dentro del marco del Plan Nacional
de Desarrollo.

Presentar, concertar y definir con el Departamento Nacional de Planeacion y con
el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, el monto del presupuesto anual y del
Marco de Gasto de Mediano Plazo del ministerio y del sector administrativo.

Acompanar el proceso de consecucion de recursos de crédito externo y de
cooperacion técnica internacional en sus diferentes etapas, para la financiacion
de programas y proyectos del sector.

Participar en los procesos de seguimiento a la ejecucién de los programas
financiados con recursos de la Banca Multilateral y Cooperacién técnica y
financiera, que se encuentren incluidos dentro del presupuesto asignado al
Ministerio y a las entidades del sector administrativo.

Prestar asistencia a las dependencias del Ministerio y entidades del sector
administrativo en los tramites de modificacion presupuestal y hacer las
solicitudes al Departamento Nacional de Planeacion y al Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico.

6

Efectuar seguimiento a la ejecucion presupuestal de los recursos que hacen
parte del Presupuesto General de la Nacion.

Normas generales de Hacienda Publica.
Estatuto Organico de Presupuesto.
Fundamentos en instrumentos de planeacion.

~
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COMUNES

Conocimiento del Plan Nacional de Desarrollo.
Fundamentos para la contratacidon de crédito externo

cooperacion internacional

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Titulo Profesional en disciplina académica

del nucleo basico de conocimiento en
Administracién, Contaduria Pablica,
Economia, Ingenieria Industrial y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Cuarenta y tres (43) meses de

experiencia profesional relacionada.

Sesenta y siete (67) meses de

experiencia profesional relacionada.

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

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Cuarenta vy tres (43) meses de

experiencia profesional relacionada.

~
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Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cddigo: 2028

Grado: 23

No. de cargos: Treinta (30)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Brindar acompanamiento a los procesos de programaciéon y seguimiento a la
ejecucion de los recursos del Presupuesto General de la Nacidén del Sector
Administrativo de Vivienda, Ciudad y Territorio, asi como también acompafar en las
misiones de negociacion de nuevas operaciones de crédito y/o donaciones con la
banca multilateral.

Absolver consultas, prestar asistencia, emitir conceptos y aportar elementos de
1| juicio especializados para la toma de decisiones relacionadas con la adopcidn,
ejecucion y el control de los planes, programas y proyectos del Ministerio.
Proyectar respuesta a las solicitudes presentadas tanto internas como externas en
los asuntos de competencia del Ministerio y proponer e implantar los
procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacién de los
Servicios a su cargo.

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

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

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

1| Orientar a las dependencias del ministerio y entidades del sector en el proceso de
programacion presupuestal de acuerdo a las necesidades sectoriales y a los
lineamientos y cuotas asignadas por el DNP y por el Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico y analizar y consolidar los documentos de justificacion del
anteproyecto de presupuesto y del Marco de Gasto de Mediano Plazo

2| Participar en las misiones de negociacion de nuevas operaciones de crédito y/o
donaciones con la banca multilateral, con los cuales se financien los programas
misionales, de agua potable, saneamiento basico y vivienda.

3| Brindar asistencia a las dependencias del Ministerio y entidades del sector
administrativo en los tramites presupuestales y hacer las solicitudes al
Departamento Nacional de Planeacion y al Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico.

Apoyar a las areas misionales en la revision a la ejecucién de los programas
financiados con recursos de la Banca Multilateral y Cooperacion técnica y

4 . . . . .
financiera, que se encuentren incluidos dentro del presupuesto asignado al
Ministerio y a las entidades del sector administrativo.

5 Apoyar en la elaboracion de los informes de ejecucion presupuestal de los

recursos iue hacen iarte del Presuiuesto General de la Nacion.

Normas sobre el Presupuesto General de la Nacidn.
Conocimiento del Manual de Inversiones Publicas.
Conocimiento del Plan Nacional de Desarrollo.

~
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Conocimiento en las normas de contratacion.
Normas generales de Hacienda Publica.

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacion Gestion de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacion de decisiones

Adaptacion al cambio

Titulo profesional en disciplina
académica del nlcleo basico de
conocimiento en Administracién,
Contaduria Pablica, Economia,
Ingenieria Industrial y afines,
Estadistica y afines.

Cuarenta (40) meses de experiencia

Titulo de Postgrado en la modalidad de profesional relacionada.

especializacion en areas afines con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

Titulo profesional en disciplina
académica del nlcleo basico de
conocimiento en Administracién,
Contaduria Publica, Economia,
Ingenieria Industrial y afines,
Estadistica y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

Titulo profesional en disciplina
académica del nlcleo basico de
conocimiento en Administracién,
Contaduria Pablica, Economia,
Ingenieria Industrial y afines,
Estadistica y afines.

Cuarenta (40) meses de experiencia
Titulo profesional adicional al exigido en | profesional relacionada.

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

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

~
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Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cddigo: 2028

Grado: 23

No. de cargos: Treinta (30)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Prestar asistencia y acompafiamiento en la formulacidn, seguimiento y evaluacién de
las politicas institucionales y sectoriales definidas para la gestion publica y apoyar los
planes de mejoramiento que se requieran, con el fin de subsanar las deficiencias y
propender por la calidad total de nuestros procedimientos en el cumplimiento de los
objetivos misionales y de apoyo.

Absolver consultas, prestar asistencia, emitir conceptos y aportar elementos de
1| juicio especializados para la toma de decisiones relacionadas con la adopcidn,
ejecucidn y el control de los planes, programas y proyectos del Ministerio.
Proyectar respuesta a las solicitudes presentadas tanto internas como externas en
los asuntos de competencia del Ministerio y proponer e implantar los
procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los
Servicios a su cargo.

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

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

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

1| Orientar y prestar asistencia a las areas del Ministerio y entidades del sector
administrativo en la formulacion y seguimiento de politicas sectoriales en
concordancia con los planes de accién institucionales.

Participar en los procesos de seguimiento y evaluacion de politicas, con el fin de
institucionalizar metodologias y procedimientos en la entidad.

Orientar a las entidades que conforman el sector administrativo para la
3| incorporacion de las politicas nacionales en los instrumentos de planificacion
especificos.

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

Apoyar a la Oficina Asesora de Planeacién en el acompafnamiento y seguimiento
de los tramites presupuestales que se deben adelantar en los sistemas de
5| informacién relacionados con los temas de BPIN; SPI; SUIFP y las demas que
dispongan en su momento el Departamento Nacional de Planeacion y el Ministerio
de Hacienda y Crédito Publico, entre otros.

Estructura del Estado.

Estatuto Organico de Presupuesto

Constitucién Politica Colombiana.

Metodologia de formulacidn, seguimiento y evaluacion de proyectos.




Resolucion No. Del

de Hoja No. 139

/

“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias
comportamentales comunes y por nivel jerarquico del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio”

Conocimiento en Planeacion Estratégica.

Metodologias para la formulacién de indicadores, analisis y resultados

Normas generales de Hacienda Publica.
Politicas Publicas Sectoriales.

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Profesional
del

Titulo
académica
conocimiento
Contaduria
Ingenieria Industrial y afines.

en
nucleo
en
Pablica,

disciplina
basico de
Administracion,
Economia,

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

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Cuarenta (40) meses
profesional relacionada.

de experiencia

Tarjeta profesional en los casos

exigidos por la Ley.

Titulo Profesional en disciplina

académica del ndcleo basico de

conocimiento en Administracién,

Contaduria Publica, Economia, | Sesenta y cuatro (64) meses de
Ingenieria Industrial y afines. experiencia profesional relacionada.
Tarjeta profesional en los casos

exigidos por la Ley.

Titulo Profesional en disciplina

académica del nlcleo basico de

conocimiento en Administracién,

Contaduria Publica, Economia,

Ingenieria Industrial y afines.

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

Tarjeta profesional
exigidos por la Ley.

en los casos

Cuarenta (40) meses
profesional relacionada.

de experiencia

~
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Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cddigo: 2028

Grado: 22

No. de cargos: Cinco (5)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Prestar asistencia y acompafiamiento en la formulacién, seguimiento y evaluaciéon de
las politicas Institucionales y Sectoriales definidas para la Gestidén Publica.

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

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

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

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

el area de desemieﬁo.

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

Asistir a las areas del Ministerio en la formulacion, seguimiento y evaluacién de

politicas sectoriales que sean definidas como prioritarias.
Prestar asistencia en la definicibn de lineamientos metodoldgicos vy
> procedimentales a los diferentes procesos de formulacion, seguimiento vy
evaluacion de politicas sectoriales, en el marco de lo definido y establecido en la
Gestion Publica.
3 Apoyar en la articulaciéon del seguimiento y evaluacion de las politicas publicas
nacionales y hacer el seguimiento a las politicas sectoriales.
Promover, orientar y participar en procesos de seguimiento y evaluacién de
4 | politicas, con el fin de institucionalizar metodologias y procedimientos en la
entidad.
Orientar a las entidades que conforman el sector administrativo para la
5 | incorporacion de las politicas nacionales en los instrumentos de planificacion
especificos.
Proponer mecanismos e instrumentos que propendan por el fortalecimiento del
6 | control y autocontrol, que involucren a la comunidad, en el seguimiento y

evaluacion de las ioliticas sectoriales.

Estructura del Estado.

Estatuto Organico de Presupuesto.

Constitucién Politica

Conocimiento en Planeacion estratégica.

Metodologias de formulacién, seguimiento y evaluacion de proyectos.
Metodologias para la formulacién de Indicadores, analisis y resultados

~
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Politicas Publicas sectoriales.

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Titulo Profesional en disciplina académica

del nucleo basico de conocimiento en
Ciencias Politicas, Administracion,
Contaduria Publica, Economia, Ingenieria
Industrial y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
or la Ley.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Aporte técnico-profesional
Comunicacioén efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

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

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

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

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

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

~




Resolucion No. Del de Hoja No. 142

4 N

“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias
comportamentales comunes y por nivel jerarquico del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio”

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 20

No. de cargos: Doce (12)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Orientar y prestar asistencia a los procesos de formulacion y seguimiento al Banco de
Programas y Proyectos de Inversion Nacional de la gestidon institucional y de las
entidades del sector, asi como el seguimiento y evaluacion de los compromisos
sectoriales del Sistema General de Regalias.

Absolver consultas, prestar asistencia, emitir conceptos y aportar elementos de
1 | juicio especializados para la toma de decisiones relacionadas con la adopcidn,
ejecucion y el control de los planes, programas y proyectos del Ministerio.
Proyectar respuesta a las solicitudes presentadas tanto internas como externas
en los asuntos de competencia del Ministerio y proponer e implantar los
procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los
servicios a su cargo.

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

Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestion del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo
Nacional de Vivienda FONVIVIENDA, aplicando principios de autocontrol.

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

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

area de desempeiio.

Prestar asistencia en los procesos de inscripcion y actualizacién de los proyectos
1 | de inversidn en el Banco de Programas y Proyectos de Inversion Nacional - BPIN
para la programacién y ejecucion del Presupuesto General de la Nacion.
Acompanar la formulacidén de los proyectos de Inversion del Ministerio y de las
entidades del sector a través de las diferentes metodologias del BPIN.

Hacer seguimiento al avance financiero, indicadores de producto y de gestiéon a
3 | los proyectos de Inversion — BPIN, a través de los aplicativos dispuestos a nivel
nacional.

Prestar asistencia a las solicitudes de modificaciones del BPIN con tramite o sin
tramite presupuestal.

Realizar seguimiento y evaluacion permanente al cumplimiento de los
5 | compromisos sectoriales del Sistema General de Regalias, y seguimiento a los
compromisos establecidos en los eventos organizados por el Gobierno Nacional.
Tramitar las solicitudes de los OCAD’S Departamentales, Municipales y Distritales
6 | de los proyectos de inversion que se financien con recursos del Sistema General
de Regalias.

Formulacién y evaluacion de proyectos
Ley General de Presupuesto

Plan Nacional de Desarrollo

Instrumentos de planeacién y de politica
Formulacién y seguimiento de indicadores
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Normatividad del Sistema General de Regalias

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacioén efectiva
Compromiso con la organizacion Gestion de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacion de decisiones

Adaitacién al cambio

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

Treinta y uno (31) meses de experiencia

Titulo de Postgrado en la modalidad de profesional relacionada.

especializacion en areas afines con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos

ior la Lei.

Titulo Profesional en disciplina académica
del ndcleo basico de conocimiento en
Administracion,  Contaduria  Publica,

Economia Ingenieria Industrial y afines. Cincuenta "y cinco (55) meses de

experiencia profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

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

Titulo profesional adicional al exigido en | Treinta y uno (31) meses de experiencia
el requisito, siempre y cuando dicha | profesional relacionada.

formacion sea afin con las funciones del
cargo

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

~
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Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cddigo: 2028

Grado: 20

No. de cargos: Doce (12)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Participar, apoyar y acompafiar en la formulacion instrumentos de planeacion y
politicas publicas del sector administrativo de Vivienda, Ciudad y Territorio.

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

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

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

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

el area de desemieﬁo.

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

Acompanfar y articular la participacion del Ministerio de Vivienda, Ciudad y
Territorio en los Comités, mesas técnicas y reuniones relacionadas con la
politicas, planes y programas de la agenda social del gobierno nacional donde el
ministerio participa, realizar seguimiento a los compromisos que de éstos se
deriven, asi como atender en conjunto con las diferentes dependencias los
requerimientos de informacidn y propuestas de politicas que se generen.

Coadyuvar en la propuesta de metodologias y procedimientos para Ila
formulacion, el seguimiento y la evaluacién de las politicas publicas del sector y
acompafiar a las areas del ministerio en la formulacién de las politicas que se
definan.

Atender los requerimientos del gobierno nacional que tiendan a la articulacion de
planes sectoriales con los propios de la entidad y del sector administrativo.

Apoyar a la Oficina en el desarrollo metodoldgico y acompafiamiento para la
definicion y seguimiento de los instrumentos de planeacién, asi como en la
identificacion e implementacion de indicadores de gestion.

5

formulacion de los diferentes instrumentos de ilaneacic’m.

Conocimiento en procesos de formulacion, analisis y evaluacion de politicas publicas,
programas y proyectos multisectoriales.

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

Conocimientos en el Plan Nacional de Desarrollo.

Conocimiento en instrumentos de planeacidn.

Articular con las entidades respectivas los procedimientos y metodologias para la

~
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Hoja No. 145

/

“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias

comportamentales comunes y por nivel jerarquico del Manual Especifico de Funciones y

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

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Titulo Profesional en disciplina académica
del ndcleo basico de conocimiento en
Administracién, Contaduria Pablica,
Economia, Ingenieria Industrial y afines,
Estadistica y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Titulo Profesional en disciplina académica
del ndcleo basico de conocimiento en
Administracién, Contaduria Pablica,
Economia, Ingenieria Industrial y afines,
Estadistica y afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Aporte técnico-profesional
Comunicacioén efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Adaitacién al cambio

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

Cincuenta vy cinco (55) meses de

experiencia profesional relacionada.

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

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos

por la Ley.

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

~




Resolucion No. Del de Hoja No. 146

4 N

“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias
comportamentales comunes y por nivel jerarquico del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio”

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cddigo: 2028

Grado: 20

No. de cargos: Doce (12)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Participar, apoyar y acompafar en la formulacién de los instrumentos de planeacién
de la entidad y del sector administrativo con el fin de dar cumplimiento a los
lineamientos establecidos en el Plan Nacional de Desarrollo.

Absolver consultas, prestar asistencia, emitir conceptos y aportar elementos de
1 | juicio especializados para la toma de decisiones relacionadas con la adopcidn,
ejecucion vy el control de los planes, programas y proyectos del Ministerio.
Proyectar respuesta a las solicitudes presentadas tanto internas como externas
en los asuntos de competencia del Ministerio y proponer e implantar los
procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestaciéon de los
servicios a su cargo.

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

Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestion del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo
Nacional de Vivienda FONVIVIENDA, aplicando principios de autocontrol.

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

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

area de desempefio.

Apoyar la elaboracion de la formulacién del componente sectorial del Plan
1 | Nacional de Desarrollo, el plan estratégico, el plan indicativo y el plan de accién
institucional.

Participar y apoyar a la Oficina en la definicion, desarrollo metodoldgico,
acompafiamiento y seguimiento de los instrumentos de planeacién, con base en
los lineamientos del Plan Nacional de Desarrollo, asi como en la identificacidon e
2 | implementacién de indicadores de gestién con el fin de dar cumplimiento a las
directrices establecidas.

Administrar la herramienta establecida por el Ministerio para la formulacion,
seguimiento y evaluacién del plan indicativo, plan estratégico y plan de accién de
la entidad asi como de sus respectivos indicadores.

Acompanar los procesos de capacitacion de los instrumentos de planificacion a las
4 | dependencias de la entidad y las del sector administrativo, con el fin de mejorar
el resultado de las evaluaciones.

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

Fundamentos en Planeacion Estratégica

Conocimientos en la Ley Organica de Planeacion
Fundamentos en instrumentos de planeacion y de politica
Conocimiento del Plan Nacional de Desarrollo
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“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias

comportamentales comunes y por nivel jerarquico del Manual Especifico de Funciones y

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

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

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

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Titulo Profesional en disciplina académica
del ndcleo basico de conocimiento en
Administracién, Contaduria Pablica,
Economia, Ingenieria Industrial y afines,
Estadistica y afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Adaitacién al cambio

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

Cincuenta y cinco (55) meses de

experiencia profesional relacionada.

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

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.

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

~




Resolucion No. Del de Hoja No. 148

/

“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias
comportamentales comunes y por nivel jerarquico del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio”

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 19

No. de cargos: Dieciséis (16)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Prestar asistencia técnica en la definicion de metodologias e indicadores para la
formulacion y seguimiento de la planeacién institucional de acuerdo con el plan

estratéiico sectorial i los obietivos del Gobierno Nacional inherentes al Ministerio.

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

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

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

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

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

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

Elaborar y/o actualizar las metodologias, los instructivos y formatos para la
formulacion, actualizacion y seguimiento del plan estratégico, de los planes
institucionales anuales y demas instrumentos para la planeacién vy
seguimiento del Ministerio.

Analizar la informacion estadistica sectorial para la definicion de metas e
indicadores del Plan Estratégico Sectorial y orientar a las entidades del Sector
Vivienda, Ciudad y Territorio en la formulacidon y seguimiento y evaluacion del
mismo.

Realizar el apoyo técnico a las dependencias del Ministerio para la
3 | formulacion, lineamientos y seguimiento del Plan Estratégico y del Plan de
Accion Institucional.

Definir los indicadores con base en analisis estadisticos de la informacion
institucional para el cumplimiento de las estrategias del MVCT, los cuales

4 estaran contenidos en el Plan Estratégico Institucional y en el Plan de Accién
Institucional.
5 Realizar la articulacion de las estrategias contenidas en el Plan Estratégico

Institucional con los procesos del Sistema Inteirado de Gestion.

Constitucion Politica de Colombia

Estatuto Organico de Presupuesto.

Conocimiento en Planeacién estratégica.

Metodologias de formulacidn, seguimiento y evaluacion de proyectos.

~




Resolucion No. Del

de Hoja No. 149

/

“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias
comportamentales comunes y por nivel jerarquico del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio”

COMUNES

Metodologias para la formulacion de indicadores, analisis y resultados.

Analisis de datos| técnicas estadisticas i reiorte de seiuimiento a iroceso

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Titulo
académica

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

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Titulo
académica

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Adaitacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada.

Cincuenta y dos (52) meses de

experiencia profesional relacionada.

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

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada.

~




Resolucion No. Del de Hoja No. 150

/

“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias

comportamentales comunes y por nivel jerarquico del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de

Vivienda, Ciudad y Territorio”

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

Grado: 17

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

Cargo del Jefe Inmediato:

Adelantar las actividades de formulacion, actualizacién y seguimiento a los proyectos
de inversion a cargo del sector, conforme a las metodologias y herramientas
sefaladas por el Departamento Nacional de Planeacion.

Quien ejerza la supervision directa

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

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

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

Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestion, del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo
Nacional de Vivienda - FONVIVIENDA, aplicando principios de autocontrol.
Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluacion, que permitan
la medicién de la gestién institucional de acuerdo con la planeaciéon de la
entidad, en relacién con las funciones a su cargo.

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

Orientar metodolégicamente a las areas en la formulacién de proyectos de
inversion, bajo los lineamientos determinados por el Departamento Nacional de

Planeacidn, asi como en el registro de los mismos en el aplicativo creado para tal
fin.

> Apoyar la actualizacion y ajuste de los proyectos de inversion del sector en el
aplicativo dispuesto por el DNP.

3 Realizar el control de formulacién técnico de las modificaciones con o sin ajuste
presupuestal, presentados por las areas a los proyectos de inversion.

4 Realizar seguimiento continuo a la informacion reportada por los gerentes del
proyecto en el SPI, analizando la oportunidad y calidad de la misma.

5 Elaborar informes periddicos sobre el reporte de avance de los proyectos del

Plan Nacional de Desarrollo

Estructura del Estado

Formulacién y evaluacién de proyectos
Ley General de Presupuesto
Instrumentos de planeacion y de politica.

sector.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional

~
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/

“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias
comportamentales comunes y por nivel jerarquico del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio”

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Titulo Profesional en disciplina académica

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

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
or la Ley.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Veintidés (22) meses de experiencia
profesional relacionada.

Cuarenta y seis (46) meses de

experiencia profesional relacionada.

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

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Veintidés (22) meses de experiencia
profesional relacionada.

~




Resolucion No. Del de Hoja No. 152

/

“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias
comportamentales comunes y por nivel jerarquico del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio”

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cddigo: 2028

Grado: 17

No. de cargos: Veintidds (22)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Acompanfnar técnica y metodolégicamente al Ministerio de Vivienda, Ciudad y

Territorio en el proceso de planificacion para que se articule con las politicas
sectoriales, participar en la elaboracion de documentos de politica econédmica y social
- CONPES y hacer seguimiento permanente a las metas e indicadores sectoriales
definidos en el Plan Nacional de Desarrollo.

Absolver consultas, prestar asistencia, emitir conceptos y aportar elementos de
1 | juicio especializados para la toma de decisiones relacionadas con la adopcidn,
ejecucion y el control de los planes, programas y proyectos del Ministerio.
Proyectar respuesta a las solicitudes presentadas tanto internas como externas
en los asuntos de competencia del Ministerio y proponer e implantar los
procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los
servicios a su cargo.

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

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

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

el area de desemieﬁo.

Apoyar y participar en el proceso de elaboracion de documentos de politica
econdmica y social relacionados con el sector vivienda, ciudad y territorio.
Gestionar con las diferentes dependencias y entidades del sector los reportes
2 | correspondientes al monitoreo y seguimiento de los compromisos establecidos
en los documentos CONPES.

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

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

Participar en la organizacion y las actividades relacionadas con el proceso de
5 | consulta previa entre el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y el Ministerio
del Interior.

Apoyar el desarrollo metodoldgico y acompafamiento para la definicion vy
6 | seguimiento de los instrumentos de planeacién asi como en la identificacidon vy

definicion de indicadores de iestién.

Conocimientos sobre Plan Nacional de Desarrollo
Fundamentos sobre el Consejo de Politica Econdmica y Social
Fundamentos sobre el proceso de consulta previa

~




Resolucion No. Del

de Hoja No. 153

/

“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias
comportamentales comunes y por nivel jerarquico del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio”

COMUNES

Fundamentos sobre indicadores de gestion

Fundamentos en instrumentos de ilaneacién i de iolitica

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

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

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacién en dareas afines con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Adaitacién al cambio

Veintidés (22) meses de experiencia
profesional relacionada.

ior la Lei.

Cuarenta vy seis (46) meses de

experiencia profesional relacionada.

Titulo Profesional en disciplina académica
del ndcleo bdsico de conocimiento en
Administracién,  Contaduria  Publica,
Economia, Ingenieria Industrial y afines,
Estadistica y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Veintidés (22) meses de experiencia
profesional relacionada.

~
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“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias
comportamentales comunes y por nivel jerarquico del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio”

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cddigo: 2028

Grado: 17

No. de cargos: Veintidds (22)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Acompaninar técnica y metodoldgicamente al Ministerio de Vivienda, Ciudad y

Territorio en el proceso de planificacion para que se articule con las politicas
sectoriales, participar en la elaboracion de documentos de politica econédmica y social
- CONPES y hacer seguimiento permanente a las metas e indicadores sectoriales
definidos en el Plan Nacional de Desarrollo.

Absolver consultas, prestar asistencia, emitir conceptos y aportar elementos de
1| juicio especializados para la toma de decisiones relacionadas con la adopcidn,
ejecucidn y el control de los planes, programas y proyectos del Ministerio.
Proyectar respuesta a las solicitudes presentadas tanto internas como externas en
los asuntos de competencia del Ministerio y proponer e implantar los
procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los
Servicios a su cargo.

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

Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestién de Calidad, en el Modelo Estandar de Control Interno,
4 | aplicando principios de autocontrol. Adicionalmente, utilizar las técnicas de
seguimiento y evaluacidn, que permitan la medicién de la gestion institucional de
acuerdo con la planeacién de la entidad, en relacién con las funciones a su cargo.
Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempeiio.

1| Apoyar y participar en el proceso de elaboracion de documentos de politica
economica y social relacionados con el sector vivienda, ciudad y territorio.

2 | Gestionar con las diferentes dependencias y entidades del sector los reportes
correspondientes al monitoreo y seguimiento de los compromisos establecidos en
los documentos CONPES.

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

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

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

6| Apoyar el desarrollo metodoldégico y acompafiamiento para la definicion y
seguimiento de los instrumentos de planeacién asi como en la identificacion y
definicidn de indicadores de gestion.

Conocimientos sobre Plan Nacional de Desarrollo
Fundamentos sobre el Consejo de Politica Econdmica y Social
Fundamentos sobre el proceso de consulta previa
Fundamentos sobre indicadores de gestién

Fundamentos en instrumentos de planeacion y de politica

~




Resolucion No. Del

de

Hoja No. 155

/

“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias

comportamentales comunes y por nivel jerarquico del Manual Especifico de Funciones y

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

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

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

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

Tarjeta profesional en los casos

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Adaitacién al cambio

Veintidés (22) meses
profesional relacionada.

de experiencia

exiiidos Eor la LeE.

Estadistica y afines.

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

Tarjeta profesional los
exigidos por la Ley.

en Casos

Titulo Profesional en disciplina

académica del nlcleo basico de

conocimiento en Administracién,

Conta_durla Pubh(_:a, Econo_mla, Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
Ingenieria Industrial y afines, . .
Estadistica y afines. profesional relacionada.
Tarjeta profesional en los casos

exigidos por la Ley.

Titulo Profesional en disciplina

académica del nlcleo basico de

conocimiento en Administracién,

Contaduria Publica, Economia,

Ingenieria Industrial y afines,

Veintidés (22) meses
profesional relacionada.

de experiencia

~




Resolucion No. Del de Hoja No. 156

4 N

“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias
comportamentales comunes y por nivel jerarquico del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio”

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cddigo: 2028

Grado: 17

No. de cargos: Veintidds (22)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Acompafar técnica y metodolégicamente al Ministerio de Vivienda, Ciudad vy
Territorio en el proceso de planificacion para que se articule con las politicas
sectoriales, participar en la elaboracion de documentos de politica econédmica y
social — CONPES y hacer seguimiento permanente a las metas e indicadores
sectoriales definidos en el Plan Nacional de Desarrollo.

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

1 adopcién, ejecucion y el control de los planes, programas y proyectos del
Ministerio.
Proyectar respuesta a las solicitudes presentadas tanto internas como
> externas en los asuntos de competencia del Ministerio y proponer e implantar

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

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

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

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

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

con el area de desemieﬁo.

Participar en la elaboracién de documentos de politica econdmica y social
relacionados con el sector vivienda, ciudad vy territorio.

Gestionar con las diferentes dependencias y entidades del sector los reportes
2 | correspondientes al monitoreo y seguimiento de los compromisos
establecidos en los documentos CONPES.

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

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

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

Participar en la actualizacién, seguimiento y acciones de mejoramiento de los
6 | procesos y procedimientos establecidos dentro del Sistema Integrado de
Gestion del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.




Resolucion No. Del de Hoja No. 157

4 N

“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias
comportamentales comunes y por nivel jerarquico del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio”

Conocimientos sobre Plan Nacional de Desarrollo
Fundamentos sobre el Consejo de Politica Econémica y Social
Fundamentos sobre el proceso de consulta previa
Fundamentos sobre indicadores de gestion

Fundamentos en instrumentos de planeacion y de politica

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano | Comunicacién efectiva
Compromiso con la organizacion Gestion de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacién de decisiones
Adaptacion al cambio

Titulo Profesional en disciplina
académica del nldcleo basico en
Economia, Administracién, Ingenieria
Industrial y afines, Estadistica.

Veintidés (22) meses de experiencia

Titulo de Postgrado en la modalidad de profesional relacionada.

especializacion en areas afines con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

Titulo Profesional en disciplina
académica del nldcleo basico en
Economia, Administracién, Ingenieria

Industrial y afines, Estadistica. Cuarenta 'y seis (46) meses de

experiencia profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

Titulo Profesional en disciplina
académica del nldcleo basico en
Economia, Administracién, Ingenieria
Industrial y afines, Estadistica.

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

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.




Resolucion No. Del de Hoja No. 158

/

“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias

comportamentales comunes y por nivel jerarquico del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de

Vivienda, Ciudad y Territorio”

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

Grado: 17

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

Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza la supervision directa

Participar en los procesos de programaciéon presupuestal del Ministerio y de las
entidades del sector, apoyar los tramites de modificacion presupuestal y hacer
seguimiento permanente a la ejecucidén presupuestal.

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

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

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

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

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

el area de desemﬁeﬁo.

Contribuir en la preparaciéon y consolidacién del anteproyecto de presupuesto

1 | anual de funcionamiento e inversion, con el fin de hacer el seguimiento de los
programas y proyectos de la entidad y del sector.
Elaborar los documentos para gestionar ante el Departamento Nacional de
5 Planeacion y el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, los tramites de
modificacion presupuestal solicitados por las dependencias ejecutoras del
Ministerio y del sector administrativo.
Participar en el seguimiento a la ejecucién presupuestal de los proyectos de
3 | inversidon del ministerio y del sector administrativo, con el fin de monitorear los
recursos.
4 Consolidar el plan de compras de inversién, para soportar los procesos de

contratacion i eiecucién.

Normas sobre el Presupuesto General de la Nacidn.
Conocimiento del Manual de Inversiones Publicas.
Conocimiento del Plan Nacional de Desarrollo.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

~

/




Resolucion No. Del

de Hoja No. 159

/

“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias
comportamentales comunes y por nivel jerarquico del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio”

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

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

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
or la Ley.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Veintidés (22) meses de experiencia
profesional relacionada.

Cuarenta y seis (46) meses de

experiencia profesional relacionada.

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

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Veintidés (22) meses de experiencia
profesional relacionada.

~




Resolucion No. Del de Hoja No. 160

/

“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias
comportamentales comunes y por nivel jerarquico del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio”

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cddigo: 2028

Grado: 17

No. de cargos: Veintidds (22)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Participar en los procesos de programacion presupuestal del Ministerio y de las
entidades del sector, apoyar los tramites de modificacion presupuestal y hacer
seguimiento permanente a la ejecucion presupuestal.

Absolver consultas, prestar asistencia, emitir conceptos y aportar elementos de
1 | juicio especializados para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion,
ejecucion vy el control de los planes, programas y proyectos del Ministerio.
Proyectar respuesta a las solicitudes presentadas tanto internas como externas
en los asuntos de competencia del Ministerio y proponer e implantar los
procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los
servicios a su cargo.

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

Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestidon del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo
Nacional de Vivienda FONVIVIENDA, aplicando principios de autocontrol.

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

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

el drea de desempefio.

Contribuir en la preparacién y consolidacién del anteproyecto de presupuesto
1 | anual de funcionamiento e inversion, con el fin de hacer el seguimiento de los
programas y proyectos de la entidad y del sector.

Elaborar los documentos para gestionar ante el Departamento Nacional de
Planeacion y el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, los tramites de
modificacion presupuestal solicitados por las dependencias ejecutoras del
Ministerio y del sector administrativo.

Participar en el seguimiento a la ejecucidon presupuestal de los proyectos de
3 | inversidon del Ministerio y del sector administrativo, con el fin de monitorear los
recursos.

Apoyar el seguimiento a la ejecucion financiera de los programas sectoriales
financiados por la Banca Multilateral o de cooperacion financiera, con el fin de
verificar que la ejecucion cumpla con las condiciones de los contratos de
réstamo o cooperacion.

Normas sobre el Presupuesto General de la Nacién.
Conocimiento del Manual de Inversiones Publicas.
Conocimiento del Plan Nacional de Desarrollo.
Conocimiento de Créditos de Banca Multilateral.
Conocimiento de Proyectos de Cooperacién Internacional.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

~




Resolucion No. Del

de Hoja No. 161

/

“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias
comportamentales comunes y por nivel jerarquico del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio”

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Titulo Profesional en disciplina académica

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

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
or la Ley.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Veintidés (22) meses de experiencia
profesional relacionada.

Cuarenta y seis (46) meses de

experiencia profesional relacionada.

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

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Veintidés (22) meses de experiencia
profesional relacionada.

~




Resolucion No. Del de Hoja No. 162

4 N

“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias
comportamentales comunes y por nivel jerarquico del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio”

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 16

No. de cargos: Veintidds (22)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Participar en los procesos de atencién a las diferentes solicitudes de los Organos
Colegiados de Administraciéon y Decisién Departamentales, Municipales y Distritales
para los proyectos que se financien con recursos del Sistema General de Regalias, asi
como la programacién presupuestal de los recursos para la financiacion de los

iroiectos de inversion nacional.

Absolver consultas, prestar asistencia, emitir conceptos y aportar elementos de
1 | juicio especializados para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion,
ejecucion y el control de los planes, programas y proyectos del Ministerio.
Proyectar respuesta a las solicitudes presentadas tanto internas como externas
en los asuntos de competencia del Ministerio y proponer e implantar los
procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los
servicios a su cargo.

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

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

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

el drea de desemieno

Apoyar los tramites a las solicitudes de los OCAD’S Departamentales,
Municipales y Distritales de los proyectos de inversion que se financien con
recursos del Sistema General de Regalias.

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

Participar en la programacion presupuestal de los recursos para la financiacion
de los proyectos de inversién nacional.

Apoyar al Ministerio y a las entidades del sector sobre la funcionalidad del
4 | sistema de informacidn correspondiente al Banco de Programas y Proyectos de
Inversion Nacional - BPIN.

| VI.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |
Presupuesto General de la Nacidn.
Manual de Inversiones Publicas.
Plan Nacional de Desarrollo.
Normatividad del Sistema General de Regalias.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva




Resolucion No. Del

de Hoja No. 163

/

“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias
comportamentales comunes y por nivel jerarquico del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio”

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

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

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Titulo Profesional en disciplina académica
del ndcleo bdsico de conocimiento en
Administracién, Contaduria Pablica,
Economia, Ingenieria Industrial y afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Gestion de procedimientos
Instrumentacidon de decisiones

Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional relacionada.

Cuarenta vy tres (43) meses de

experiencia profesional relacionada.

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

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional relacionada.

~




Resolucion No. Del

de Hoja No. 164

/

“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias
comportamentales comunes y por nivel jerarquico del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio”

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

Grado: 16

No. de cargos:

Veintidds (22)

Dependencia:

Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato:

proyectos de inversion nacional - BPIN.

Participar en los procesos de atencion a las diferentes solicitudes de los Organos
Colegiados de Administracion y Decision Departamentales, Municipales y Distritales
para los proyectos que se financien con recursos del Sistema General de Regalias, asi
como la programacién presupuestal de los recursos para la financiacion de los

Quien ejerza la supervision directa

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

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

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

Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestién de Calidad, en el Modelo Estandar de Control Interno,
aplicando principios de autocontrol. Adicionalmente, utilizar las técnicas de
seguimiento y evaluacidn, que permitan la medicidon de la gestidn institucional de
acuerdo con la planeacién de la entidad, en relacién con las funciones a su cargo.

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

Apoyar los tramites a las solicitudes de los OCAD’S Departamentales, Municipales
y Distritales de los proyectos de inversidon que se financien con recursos del
Sistema General de Regalias.

Apoyar el seguimiento y evaluacidon permanente al los

compromisos sectoriales del Sistema General de Regalias.

cumplimiento de

Participar en la programacion presupuestal de los recursos para la financiacién de
los proyectos de inversion nacional.

Apoyar el seguimiento y evaluacion de los OCAD departamentales donde el
ministerio sea lider.

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

Plan Nacional de Desarrollo.

Normatividad del Sistema General de Regalias.

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

~




Resolucion No. Del

de Hoja No. 165

/

“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias

comportamentales comunes y por nivel jerarquico del Manual Especifico de Funciones y

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

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

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

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

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

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

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional relacionada.

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

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

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

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional relacionada.

~




Resolucion No.

Del

de Hoja No. 166

/

“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias
comportamentales comunes y por nivel jerarquico del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio”

donde el Ministerio sea lider.

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 16

No. de cargos: Cinco (5)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Gestionar las solicitudes que hacen los Organos Colegiados de Administracion y
Decisién Departamentales, Municipales y Distritales del Sistema General de Regalias;
Asi como las actividades de seguimiento y evaluacion de los OCAD departamentales

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

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

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

Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestién de Calidad, en el Modelo Estandar de Control Interno,
aplicando principios de autocontrol. Adicionalmente, utilizar las técnicas de
seguimiento y evaluacion, que permitan la medicién de la gestidn institucional de
acuerdo con la planeacién de la entidad, en relacién con las funciones a su
cargo.

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

Tramitar las solicitudes de los OCAD’S Departamentales, Municipales y Distritales
de los proyectos de inversién que se financien con recursos del Sistema General
de Regalias.

Hacer el seguimiento y evaluacion al cumplimiento de los compromisos
sectoriales del Sistema General de Regalias y donde el Ministerio sea lider.

Revisar los proyectos registrados en el SUIFP - SGR verificando que cumplan la
norma y expedir conceptos como herramienta para tomar decisiones para emitir
voto de acuerdo a nuestra responsabilidad de los OCAD s en los cuales el
Ministerio es lider.

Realizar la actualizacién y proponer la mejora de los procesos y procedimientos a
cargo del grupo de Seguimiento a Proyectos de Inversién, establecidos dentro de
los Sistemas Integrados de Gestion del Ministerio de Vivienda, Ciudad vy
Territorio.

Plan Nacional de Desarrollo.

Estructura del estado.

COMUNES

Normatividad del Sistema General de Regalias.

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Aporte técnico-profesional

~




Resolucion No. Del

de Hoja No. 167

/

“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias

comportamentales comunes y por nivel jerarquico del Manual Especifico de Funciones y

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

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Titulo
académica del
Economia, Administracion, Ingenieria
Industrial y afines.

Profesional en disciplina
nucleo bdsico en

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

Tarjeta profesional los casos
exigidos por la Ley.

en

Titulo
académica del
Economia, Administracion, Ingenieria
Industrial y afines.

Profesional en disciplina

nucleo basico en

Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacidon de decisiones

Diecinueve (19) meses de

profesional relacionada.

experiencia

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

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

académica del nlcleo basico en
Economia, Administracion, Ingenieria
Industrial y afines.

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

dicha formacién sea afin con las
funciones del cargo
Tarjeta profesional en los casos

exigidos por la Ley.

Diecinueve (19) meses de

profesional relacionada.

experiencia

~




Resolucion No. Del de Hoja No. 168

/

“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias

comportamentales comunes y por nivel jerarquico del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de

Vivienda, Ciudad y Territorio”

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cddigo: 2028

Grado: 13

No. de cargos: Veinticinco (25)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Participar, apoyar y acompanar en el seguimiento de los instrumentos de planeacion
y politicas publicas del sector administrativo de Vivienda, Ciudad y Territorio.

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

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

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

Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestidn, aplicando principios de autocontrol. Adicionalmente,
utilizar las técnicas de seguimiento y evaluacidon, que permitan la medicién de la
gestidn institucional de acuerdo con la planeacion de la entidad, en relaciéon con
las funciones a su cargo.

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

Acompanfar y articular la participacion del Ministerio de Vivienda, Ciudad y
Territorio en los Comités, mesas técnicas y reuniones relacionadas con la
politicas, planes y programas de la agenda social del gobierno nacional donde el
ministerio participa, realizar seguimiento a los compromisos que de éstos se
deriven, asi como atender en conjunto con las diferentes dependencias los
requerimientos de informacidn y propuestas de politicas que se generen.

Coadyuvar en la formulacién y Consolidacion del Plan de Accion y el Plan de
Fortalecimiento del sector Vivienda, Ciudad y Territorio, que debe ser concertado
con la Unidad para la Atencion a las Victimas y apoyar la elaboracién de los
informes que se requieran interna y externamente.

Elaborar los informes de gestion que debe presentar el Ministerio a Presidencia
de la Republica, Congreso de la Republica, Contraloria General de la Republica y
demas entidades externas y entes de control

Participar en el desarrollo metodoldgico y acompafiamiento para la definicion y
seguimiento de los instrumentos de planeacién, asi como en la identificacién e
implementacién de indicadores de gestion.

Articular con las entidades respectivas los compromisos y responsabilidades
relacionadas con la atencién y reparacién integral a las victimas.

6

del Ministerio de Viviendai Ciudad i Territorio.

Participar en la actualizacion, seguimiento y acciones de mejoramiento de los
procesos y procedimientos establecidos dentro del Sistema Integrado de Gestidn




Resolucion No.

Del

de Hoja No. 169

/

“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias
comportamentales comunes y por nivel jerarquico del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio”

finanzas publicas.

Conocimiento en instrumentos de

COMUNES

Conocimiento en procesos de formulacion, analisis y evaluacion de politicas publicas,
programas y proyectos multisectoriales.
Conocimiento en fundamentos teodricos de politicas publicas, gestiéon publica y

Conocimientos en el Plan Nacional de Desarrollo.
laneacion.

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Titulo
académica del
Economia, Administracion, Ingenieria
Industrial y afines.

Profesional en disciplina
nlcleo basico en

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

Tarjeta profesional los casos
exigidos por la Ley.

en

Titulo
académica del
Economia, Administracion, Ingenieria
Industrial y afines.

Profesional en disciplina

nlcleo béasico en

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Diez (10) meses de experiencia profesional
relacionada.

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

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

académica del nldcleo basico en
Economia, Administracion, Ingenieria
Industrial y afines.

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

dicha formacion sea afin con las
funciones del cargo
Tarjeta profesional en los casos

exigidos por la Ley.

Diez (10) meses de experiencia profesional
relacionada.

~




Resolucion No. Del de Hoja No. 170

/

comportamentales comunes y por nivel jerarquico del Manual Especifico de Funciones y

“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias

de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de

Vivienda, Ciudad y Territorio”

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

Grado: 13

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

e

Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza la supervision directa

Apoyar los procesos de formulacion y seguimiento al Banco de Programas y
Proyectos de Inversion Nacional, asi como los procesos de reporte y seguimiento a la
stion Institucional y a los proyectos regionales de interés estratégico.

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

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

3

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

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

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

Apoyar los procesos de inscripcion y actualizacién de los proyectos de inversién en
el BPIN para la programacion y ejecucion del Presupuesto General de la Nacidn.

Apoyar el seguimiento al avance financiero, indicadores de producto y de gestidn
a los proyectos de Inversion a través de los aplicativos dispuestos a nivel
nacional.

3

Apoyar el seguimiento a la gestion institucional de los compromisos adquiridos en
procesos a nivel regional y sectorial que sean de competencia de la Entidad,
especificamente los eventos organizados por el Gobierno Nacional.

Analizar y consolidar la informacién aportada por las diferentes dependencias del
Ministerio, para el seguimiento de los eventos organizados por el Gobierno
Nacional con las entidades territoriales, del Ministerio y las entidades del sector
administrativo.

Apoyar la preparacién y presentacion oportuna de los informes de gestién para el
seguimiento de compromisos establecidos en los eventos organizados por el
Gobierno Nacional.

Estructura del Estado
Plan Nacional de Desarrollo
Formulacién y seqguimiento de proyectos de inversion

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional

~




Resolucion No. Del

de

Hoja No. 171

/

“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias
comportamentales comunes y por nivel jerarquico del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de

Vivienda, Ciudad y Territorio”

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Titulo Profesional en disciplina académica

del nldcleo basico de conocimiento en
Administracion, Contaduria Publica,
Economia Ingenieria Industrial y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
or la Ley.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Diez (10) meses de experiencia
profesional relacionada.
Treinta y Cuatro (34) meses de

experiencia profesional relacionada.

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

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Diez (10) meses de

profesional relacionada.

experiencia

~




Resolucion No. Del de Hoja No. 172

/

“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias

comportamentales comunes y por nivel jerarquico del Manual Especifico de Funciones y

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

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cddigo: 2028

Grado: 13

No. de cargos: Veinticinco (25)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Participar en los procesos de programacién presupuestal del Ministerio y de las
entidades del sector, apoyar los tramites de modificacion presupuestal y hacer
seguimiento permanente a la ejecuciéon presupuestal.

Aplicar y adaptar las tecnologias que sirvan de apoyo al desarrollo de actividades
administrativas del area.

Adelantar y presentar informes de caracter técnico, cuadros, informes,
estadisticas y datos concernientes al area de desempefio para presentar los
resultados y proponer los mecanismos orientados a la ejecuciéon de los diversos
programas o proyectos.

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

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

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

el area de desemieﬁo.

Contribuir en la elaboracion y consolidacion de los documentos de anteproyecto

1 . . . o

de presupuesto anual de funcionamiento e inversion,

Contribuir en la elaboraciéon de los documentos que se requieran para gestionar
> ante el Departamento Nacional de Planeacion y el Ministerio de Hacienda vy

Crédito Publico, los tramites presupuestales solicitados por las dependencias
ejecutoras del Ministerio y entidades del sector administrativo.

Gestionar con los viceministerios de agua y saneamiento basico y de vivienda la
3 | informacién inherente a la ejecucion presupuestal a través de contratos de
gerencia y patrimonios auténomos y consolidar el informe de ejecucion.

Hacer seguimiento a la documentacion y correspondencia enviada por la Oficina
4 | Asesora de Planeaciéon - Grupo de Gestiéon de Recursos y Presupuesto, que
requiere respuestas internas y/o externas.

Hacer seguimiento a la ejecucion de los programas financiados por la Banca
5 | Multilateral y al cumplimiento de los compromisos contractuales de crédito
externo.

Normas sobre el Presupuesto General de la Nacion.
Conocimiento del Manual de Inversiones Publicas.
Conocimiento del Plan Nacional de Desarrollo.
Conocimiento en manejo del SIIF y SUIFP.

~




Resolucion No. Del

de

Hoja No. 173

/

“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias
comportamentales comunes y por nivel jerarquico del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de

Vivienda, Ciudad y Territorio”

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

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

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos

Instrumentacidon de decisiones

Diez (10) meses de
profesional relacionada.

Treinta y Cuatro (34)

experiencia profesional relacionada.

experiencia

meses de

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

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Diez (10) meses de
profesional relacionada.

experiencia




Resolucion No. Del de Hoja No. 174

/

“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias
comportamentales comunes y por nivel jerarquico del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio”

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cddigo: 2044

Grado: 11

No. de cargos:
Dependencia:
Cargo del Jefe Inmediato:

Veintiuno (21)
Donde se ubique el cargo
Quien ejerza la supervision directa

Apoyar los tramites de modificacion presupuestal que soliciten las dependencias del
Ministerio y entidades del sector administrativo, asi como realizar el seguimiento a
las metas, indicadores y cumplimiento de actividades inherentes al sistema de
gestion de calidad del Grupo.

Absolver consultas, prestar asistencia, emitir conceptos y aportar elementos de
1| juicio especializados para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion,
ejecucion y el control de los planes, programas y proyectos del Ministerio.
Proyectar respuesta a las solicitudes presentadas tanto internas como externas en
los asuntos de competencia del Ministerio y proponer e implantar Ilos
procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los
servicios a su cargo.

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

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

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

Apoyar la elaboracion de los documentos para gestionar ante el Departamento
Nacional de Planeacion y el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, los tramites
de modificaciéon presupuestal solicitados por las dependencias ejecutoras del
Ministerio y por las entidades del sector administrativo.

Contribuir en la preparacion y consolidaciéon del anteproyecto de presupuesto
anual y del Marco de Gasto de Mediano Plazo.

Documentar los procedimientos establecidos por el Ministerio en los asuntos de
competencia del Grupo y proponer las actualizaciones respectivas.

Hacer seguimiento a las metas, indicadores y cumplimiento de actividades

4 | inherentes al sistemas de gestion de calidad del Grupo y registrar la informacion
de avances.

Normas sobre el Presupuesto General de la Nacidn.
Conocimiento del Plan Nacional de Desarrollo.

Normas sobre el Sistema de Gestion de Calidad y de Riesgos
Indicadores de gestion.
Documentacidn e implementacion de

rocesos rocedimientos.

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva

~




Resolucion No. Del

de Hoja No. 175

/

“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias

comportamentales comunes y por nivel jerarquico del Manual Especifico de Funciones y

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

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

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

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

Titulo Profesional en disciplina
académica del nlcleo basico de
conocimiento en Administracién,
Contaduria Publica, Economia,

Ingenieria Industrial y afines.

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

Gestion de procedimientos
Instrumentacidon de decisiones

Treinta (30) meses de

profesional relacionada.

experiencia

Seis (6) meses de experiencia profesional
relacionada.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

Titulo Profesional en disciplina
académica del ndcleo basico de
conocimiento en Administracion,
Contaduria Publica, Economia,

Ingenieria Industrial y afines.

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

Tarjeta profesional los
exigidos por la Ley.

en Casos

Seis (6) meses de experiencia profesional
relacionada.

~
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Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Codigo: 3124

Grado: 16

No. de cargos: Cuatro (4)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Apoyar técnicamente la organizacion, manejo y custodia del archivo de gestion de

la dependencia asi como la elaboracién y actualizacién de las tablas de retencion

documental de la Oficina.

1 Aplicar y adaptar las tecnologias que sirvan de apoyo al desarrollo de
actividades administrativas del area.
Adelantar y presentar informes de caracter técnico, cuadros, informes,

2 estadisticas y datos concernientes al drea de desempeiio para presentar los
resultados y proponer los mecanismos orientados a la ejecucion de los
diversos programas o proyectos.
Participar y proponer mecanismos que permitan el desarrollo de proyectos con

3 el fin de mejorar los procesos y la prestacién de los servicios en términos de
eficiencia y efectividad a los diferentes usuarios con el fin de fortalecer la
informacidén interna y externa del area.
Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del
Sistema Integrado de Gestion del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y

4 del Fondo Nacional de Vivienda FONVIVIENDA, aplicando principios de
autocontrol. Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluacion,
gue permitan la medicion de la gestién institucional de acuerdo con la
planeacion de la entidad, en relacidn con las funciones a su cargo.

5 Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el area de desempeiio.
Realizar la organizacion clasificacién, actualizacion y archivo con la

1 | documentacion pertinente para cada subproceso de la Oficina segun las
estructuras de las tablas de retencién documental.

2 Mantener actualizados los registros de los documentos oficiales recibidos en la
Oficina con el fin de mantener actualizada la informacidn.

3 Desarrollar estrategias administrativas con el fin de fortalecer el proceso de
gestion documental de la Oficina
Elaborar y mantener actualizada las Tablas de Retencién Documental de la

4 | Oficina Asesora de Planeacion en desarrollo de las actividades inherentes al
funcionamiento de la dependencia.
Orientar a los usuarios y suministrar la informacion, documentos o elementos

5 | que sean solicitados de conformidad con los tramites, autorizaciones y
procedimientos establecidos en la Oficina.
Publicar en la pagina web del MVCT asi como en la intranet la documentacion

6 - ; -
actualizada del Sistema Inteirado de Gestion.

Gestién de Calidad.

Procesos y procedimientos del area de desempeno.

Conocimientos basicos del procesamiento técnico bibliografico.

Conocimientos y manejo de herramientas de ofimatica.

~
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaitacién al cambio

Titulo de formacion Tecnoldgica en
disciplina académica sin clasificar en
Archivistica, Gestion Documental,
Ciencias de la Informacion 6

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad

Seis (6) meses de experiencia
relacionada.

Aprobacion de Tres (3) anos de
Educacion Superior en disciplina
académica del nlcleo basico de
conocimiento en Administracién,
Economia, Contaduria Publica,
Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria
de Sistemas, Telematica y afines,
Bibliotecologia, Otros de ciencias
sociales y humanas, sin clasificar en
Archivistica, Ciencias de la Informacion
y la Documentacion.

Quince (15) meses de experiencia
relacionada.

Titulo de formacion Tecnoldgica en
disciplina académica sin clasificar en
Archivistica, Gestion Documental,
Ciencias de la Informacion 6

Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada.

Aprobacion de Dos (2) afos de
Educacion  Superior en  disciplina
académica del nlcleo basico de
conocimiento en Administracién,
Economia, Contaduria Publica,
Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria
de Sistemas, Telematica y afines,
Bibliotecologia, Otros de ciencias
sociales y humanas, sin clasificar en
Archivistica, Ciencias de la Informacion
y la Documentacidn.

Veintisiete (27) meses de experiencia
relacionada.

~
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Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Cddigo: 3124

Grado: 07

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Administrar las bases de datos y documentacién del area y elaborar informes de
gestion administrativa para ser mas eficientes y eficaces los tramites vy
procedimientos establecidos.

Aplicar y adaptar las tecnologias que sirvan de apoyo al desarrollo de actividades
administrativas del area.

Adelantar y presentar informes de caracter técnico, cuadros, informes,
estadisticas y datos concernientes al drea de desempefio para presentar los
resultados y proponer los mecanismos orientados a la ejecucién de los diversos
programas o proyectos.

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

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

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

el area de desemieﬁo.

Apoyar el seguimiento a los proyectos de inversion del Ministerio y del sector
administrativo para monitorear su avance.

Apoyar la actualizacidén de las bases de datos que maneja la oficina con el fin de
contar con la informacion necesaria para la toma de decisiones.

Apoyar la organizacién del archivo con la documentacién pertinente para cada
3 | subproceso de la Oficina segun las estructuras de las tablas de retencion
documental.

Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con
4 | instrucciones recibidas y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos
utilizados en el desarrollo de planes y programas

Apoyar la gestion de la Oficina mediante la elaboracién y envio de
5 | comunicaciones escritas y correos electronicos dirigidos a usuarios internos y
externos.

Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnicos y estadisticos de

6

acuerdo con los lineamientos fiiados ior el i‘efe de la deiendencia.

Sistemas de gestion documental
Conocimientos y manejo de herramientas de ofimatica. (Hojas electronicas,
rocesador de texto, presentacion de texto, internet).
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COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aprobacion de dos (2) afos de
educacion superior en disciplina
académica del nlcleo bésico de
conocimiento en Derecho y afines,
Administracién, Contaduria Publica,
Economia, Ingenieria Industrial vy
afines.

Aprobacion de un (1) afo de
educacion superior en disciplina
académica del nlcleo bésico de
conocimiento en Derecho y afines,
Administracién, Contaduria Publica,
Economia, Ingenieria Industrial vy
afines.

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad

No Requiere

Doce (12) meses de experiencia relacionada.

Titulo de Bachiller.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada.

~




Resolucion No. Del de Hoja No. 180

4 N

“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias
comportamentales comunes y por nivel jerarquico del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio”

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Cddigo: 3124

Grado: 07

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Organizar y administrar el archivo documental y las respectivas bases de datos de la
Oficina Asesora de Planeacion, cumpliendo con lo establecido en las tablas de
retencién documental, de manera que las consultas de la informacién sea mas
eficiente en la atencion a los requerimientos internos y externos.

Aplicar y adaptar las tecnologias que sirvan de apoyo al desarrollo de actividades

1 administrativas del area.
Adelantar y presentar informes de caracter técnico, cuadros, informes,
> estadisticas y datos concernientes al drea de desempefio para presentar los
resultados y proponer los mecanismos orientados a la ejecuciéon de los diversos
programas o proyectos.
Participar y proponer mecanismos que permitan el desarrollo de proyectos con el
3 fin de mejorar los procesos y la prestacion de los servicios en términos de

eficiencia y efectividad a los diferentes usuarios con el fin de fortalecer la
informacidn interna y externa del area.

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

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

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

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

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

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

5 Apoyar la gestidon de la Oficina mediante la elaboracion y envio de comunicaciones

escritas i correos electronicos diriilidos a usuarios internos i externos.

Régimen del empleado oficial.

Sistemas de gestion documental

Técnicas de archivo.

Elaboracion de Informes

Conocimientos y manejo de herramientas de ofimatica. (Hojas electronicas,

irocesador de textoi iresentacién de textoi interneti.
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COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aprobacion de dos (2) afos de
educacion superior en disciplina
académica del nlcleo basico de
conocimiento en Derecho y afines,
Administracidon, Contaduria Publica,
Economia, Ingenieria Industrial y
afines.

Aprobacion de un (1) afo de
educacion superior en disciplina
académica del nlcleo basico de
conocimiento en Derecho y afines,
Administracidon, Contaduria Publica,
Economia, Ingenieria Industrial y
afines.

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad

No requiere.

Doce (12) meses de experiencia relacionada o
laboral.

Titulo de Bachiller.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada o laboral.

~




Resolucion No. Del de Hoja No. 182

/

comportamentales comunes y por nivel jerarquico del Manual Especifico de Funciones y

“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias

de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de

Vivienda, Ciudad y Territorio”

Nivel: Directivo
Denominaciéon del Empleo: Jefe de Oficina
Codigo: 0137

Grado: 21

No. de cargos: Dos (2)

Dependencia:

Oficina de Tecnologias de la Informacion
y las Comunicaciones

1.
2.

10.

Cargo del Jefe Inmediato:

Dirigir, organizar, coordinar y controlar el disefio, desarrollo y la ejecucion de
politicas, planes, programas, proyectos, procesos y procedimientos relacionados
con la gestién de la informaciéon y las comunicaciones, asi como la gestién de

conocimiento de la entidad i del sector de vivienda, ciudad i territorio.

uien ejerza la supervision directa

Garantizar la aplicacién a nivel sectorial de los estandares, buenas practicas
y principios para la gestién de informacién estatal.

Elaborar el plan institucional y orientar la elaboracion del plan estratégico
sectorial en materia de informacién y los planes especificos derivados de
este.

Realizar el mapa de informacién sectorial que permita contar de manera
actualizada y completa con los procesos de producciéon de informacion del
Sector y de su Entidad.

Ser el lider de gobierno en linea de acuerdo a los lineamientos dados por la
entidad y por el gobierno nacional.

Desarrollar estrategias de generaciéon y promocion del flujo eficiente de
informacién sectorial e intersectorial y de servicio al ciudadano, en la
difusion de la informacion y la promocién del Sector y la entidad, hacia los
ciudadanos y organizaciones para rendicion de cuentas.

Vigilar que en los procesos tecnoldgicos de la entidad y del Sector se tengan
en cuenta los estandares y lineamientos dictados por el Ministerio de las
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones que permitan la
aplicacion de las politicas que en materia de informacién expida el
Departamento Nacional de Planeacion y el Departamento Administrativo
Nacional de Estadistica — DANE y el Instituto Geografico Agustin Codazzi -
IGAC.

Identificar las dificultades y plantear alternativas en la implementaciéon de
estandares y buenas practicas y en el cumplimiento de los principios para la
informacién estatal.

Lograr acuerdos entre las entidades del Sector para compartir informacion y
mejorar la eficiencia en la produccién, recoleccion, uso y disposicion de la
informacién de acuerdo con los lineamientos estratégicos emitidos por el
Ministerio de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones, el
Departamento Nacional de Planeacion, y el Departamento Administrativo
Nacional de Estadistica-DANE y el Instituto Geografico Agustin Codazzi -
IGAC, entre otras entidades orientadoras de la gestion de informacion del
gobierno nacional.

Coordinar y orientar los criterios y marcos conceptuales para el disefio y
desarrollo de los sistemas de informacién y herramientas informaticas que
se requieran o demanden por las areas técnicas, con la finalidad de
optimizar la gestion institucional y el servicio a los ciudadanos.

Identificar necesidades de informacion sectoriales, con el propdsito de ser

~
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18.

deiendencia.

Presentacion de proyectos de inversion

Politicas y Normatividad del Sector.

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacion Estratégica.

Gerencia de Proyectos.

Metodologias de seguimiento y evaluacién de politicas publicas.
Gerencia de informacion.

Administracion de personal

priorizadas dentro del plan estratégico de informacion.

Organizar los procesos internos del sector en produccién de informacion
para cumplir con las politicas, planes, programas y proyectos sectoriales
teniendo en cuenta los lineamientos para la informacion estatal.

Apoyar al Departamento Nacional de Planeacién en la expedicion de
politicas, lineamientos, programas, planes y proyectos, para lograr altos
niveles de eficiencia en la produccion de informacion publica de su sector.
Apoyar al Departamento Administrativo Nacional de Estadistica- DANE- en la
definicion de politicas, principios, lineamientos, e implementar los
estandares y buenas practicas que rigen la informacion estadistica para
lograr altos niveles de eficiencia en la produccidon de informacidén estadistica
del sector.

Coordinar con las demas dependencias del Ministerio la implementacién de
las politicas, programas y proyectos de informacién desde el nivel
conceptual, disefio y desarrollo, de requerimientos de infraestructura,
funcionales, entre otros aspectos para cumplir con las finalidades de gestién
de informacién planteadas.

Trabajar de manera coordinada con los
informacién estatal en las entidades del Sector.
Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion
Institucional, y la observancia de sus recomendaciones en el ambito de su
competencia.

Atender las peticiones y consultas
competencia.

Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la

responsables de producir

relacionadas con asuntos de su

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacidn

Toma de Decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

Resolucion de conflictos

Titulo Profesional en disciplina
académica del nlcleo basico de
conocimiento en Administracion,
Economia, Contaduria Publica, Ciencias
Politicas, Ingenieria Industrial y afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y

afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
maestria en areas afines con las

Cincuenta y seis (56) meses de
experiencia profesional relacionada.

~
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funciones del cargo.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del cargo,

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Sesenta y ocho (68) meses de
experiencia profesional relacionada.

Noventa y dos (92) meses
experiencia profesional relacionada.

de

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

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Sesenta y ocho (68) meses
experiencia profesional relacionada.

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

Grado: 24

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

1

Cargo del Jefe Inmediato:

Participar en la definicion e implementacion de estrategias de los procesos de
generacion de flujos eficientes de informacion institucional y estatal tendientes a
promover el desarrollo integral de los sistemas de informacion de la entidad y

sectoriales, de acuerdo con las Eoll’ticas del iobierno i de la entidad.

Quien ejerza la supervision directa

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

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

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

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

el drea de desemieﬁo.

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

Gestionar acuerdos entre las organizaciones gubernamentales y no
gubernamentales para compartir informacion y gestionar convenios para
fortalecimiento, adquisicidén y renovacion tecnoldgica del Ministerio.

Preparar las recomendaciones tendientes a promover el desarrollo integral de
los sistemas de informacién de la entidad y sectoriales, de acuerdo con las
politicas del gobierno y de la entidad.

Proponer, implementar y evaluar, los mecanismos de coordinacion entre las
dependencias de la entidad y a nivel externo, para la creacién, almacenamiento,
intercambio y uso de informacién sectorial.

Investigar y proponer el desarrollo de tecnologias de punta y de soluciones
automatizadas que apoyen el quehacer del Ministerio de Vivienda, Ciudad y
Territorio y permitan disminuir tiempos, costos y riesgos asociados al manejo de
informacién de la entidad.

Participar en la definicion y socializacion de las estrategias, técnicas vy
herramientas para implementar una cultura de gestién de conocimiento en las
diferentes areas del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.

Participar en la elaboracidén del plan de accion GEL y realizar seguimiento a la
implementacion de la estrategia de gobierno en Linea a nivel institucional e
interinstitucional.
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Presentacion de proyectos de inversion
Politicas y Normatividad del Sector.
Plan Nacional de Desarrollo.
Planeacion Estratégica.

Gerencia de Proyectos.

Sistemas de informacion.

COMUNES

Modelos y estrategias de gestion de informacidn
Administracion basica en sistemas operativos y bases de datos relacionales.
Administracion basica de los aplicativos de la Entidad

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacidn a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Titulo Profesional disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines, Ingenieria
Industrial y afines, Administracion,
Economia.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
or la Ley.

Titulo Profesional disciplina académica
del nucleo bdsico de conocimiento en
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines, Ingenieria
Industrial y afines, Administracion,
Economia.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentaciéon de decisiones

Cuarenta vy tres (43) meses
experiencia profesional relacionada.

Sesenta vy siete (67) meses
experiencia profesional relacionada.

Titulo Profesional disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines, Ingenieria
Industrial y afines, Administracion,
Economia.

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

Cuarenta vy tres (43) meses
experiencia profesional relacionada.
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Tarjeta

por la Ley.

profesional en los casos exigidos

proyect
desarro

Proponer y adelantar las estrategias de tecnologias de la informaciéon, asi como las
actividades orientadas a la implementacién y ejecucién de los planes, programas y

normas, politicas

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cddigo: 2028

Grado: 22

No. de cargos: Cinco (5)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

os conforme a los procesos y procedimientos en materia del manejo y
llo de la arquitectura empresarial (AE) en la Entidad de conformidad con las
lineamientos vigentes.

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

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

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

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

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

Proponer, implementar y hacer el seguimiento a los programas y proyectos
que se deriven del desarrollo de la arquitectura empresarial en el Ministerio,

1 teniendo en cuenta la competencia del area de trabajo, los instrumentos
propuestos y los lineamientos institucionales.
Definir los lineamientos necesarios para la gestion de las aplicaciones,
2 sistemas de informacidon, de acuerdo a su arquitectura, ciclo de vida y
coherente a las necesidades del Ministerio.
Analizar los requisitos de disponibilidad y proponer la planeacién de la
4 disponibilidad de los servicios tecnoldgicos y de la informacién de acuerdo a
las necesidades de la Entidad y el Sector.
5 Buscar constantemente nuevas alternativas tecnoldgicas para mejorar los
servicios que presta la Entidad y reducir sus costos de operacién.
Mantener actualizados los artefactos y componentes de la infraestructura
6 tecnoldgica que garantice la operacién y la seguridad de los sistemas de
informacidn, los datos y los servicios gue cumple la Entidad.
7 Apovar la definicidn y aplicacion de las politicas de seguridad establecidas por
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el Gobierno Nacional para garantizar la seguridad e integridad de los sistemas
de informacidn y la informacién del Ministerio.

Establecer esquemas centralizados y automatizados integralmente para la
operacion de los sistemas de informacidn del Ministerio.

Cumplir con el proceso de gestiéon de gobierno de datos garantizando la
calidad, disponibilidad, confiabilidad e integridad de datos y de la informacion

institucional i del sector.

e Constitucion Politica de Colombia.

e Planeacidn estratégica y gestién documental.

e Estructura del Estado.

e Estructura y funciones de la Entidad.

e Sistema de gestién integrado.

e Planeacion Estratégica de Tecnologias de Informacion

e Marcos de Arquitectura TI.

e Arquitectura de tecnologia-infraestructura, de informacién-datos, de

Integracion y aplicaciones-software.

e Levantamiento de requerimientos de usuario.

¢ Conocimientos en costos y presupuesto.

e Politicas y Normatividad del Sector.

e Plan Nacional de Desarrollo.

e Gestion de Proyectos informaticos

e Administracion del Riesgo

e Régimen de Contratacién Estatal

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacién efectiva
Compromiso con la organizacion Gestidon de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacion de decisiones
Adaitacic’)n al cambio
Titulo Profesional en disciplina

académica del nlcleo béasico de
conocimiento en Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines, Ingenieria
Electrdnica, Telecomunicaciones y
afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos

ior la Lei.

Titulo Profesional en disciplina
académica del nlcleo basico de
conocimiento en Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines, Ingenieria | Sesenta y un (61) meses de experiencia
Electroénica, Telecomunicaciones y | profesional relacionada.

afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Titulo Profesional en disciplina | Treinta y siete (37) meses de experiencia

Treinta y siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada.
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académica del nlcleo béasico de | profesional relacionada.
conocimiento en Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y
afines.

Titulo profesional adicional al exigido en
el requisito, siempre y cuando dicha
formacion sea afin con las funciones del
cargo y Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.
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Planear e
requerimientos de tecnologia necesarios en el Ministerio de Vivienda, Ciudad y
Territorio, de acuerdo a las politicas nacionales establecidas por el Gobierno.

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cddigo: 2028

Grado: 20

No. de cargos: Doce (12)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

implementar estrategias para el

desarrollo de nuevos proyectos vy

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

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

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

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

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

Planear y controlar la actualizacion de los estandares tecnoldgicos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio para la adquisicion de hardware y de software.

Gestionar, en coordinacién con las distintas dependencias, el levantamiento de
nuevos requerimientos y mejoras de soluciones de tecnologia en el Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio

Evaluar, y controlar la implementacion de soluciones tecnoldgicas para el
Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y la implementacién de las politicas
definidas por Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.

Elaborar el componente técnico de los términos de referencia, pliegos de
condiciones y demas documentos técnicos, requeridos para adelantar los
procesos de seleccion dirigidos a la adquisicidn o arrendamiento de soluciones
tecnoldgicas para la entidad.

Asistir técnicamente la gerencia de nuevos proyectos de arquitectura tecnoldgica
y de procesos, en las diferentes etapas de disefo, construccidon y puesta en
produccion en el Ministerio y en el sector.

Evaluar técnicamente las soluciones de arquitectura tecnoldgica a ser
adquiridas por el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, para la satisfaccion
de sus necesidades.

Politicas y Normatividad del Estado.
Plan Nacional de Desarrollo.
Presentacion de proyectos de inversion
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Planeacion Estratégica.
Gerencia de Proyectos.

Modelos y estrategias de gestion de informacion
Administracion basica en sistemas operativos y bases de datos relacionales.
Administracion basica de los aplicativos de la Entidad

Sistemas de informacion.

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

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

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
or la Ley.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

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

Cincuenta y <cinco (55) meses de

experiencia profesional relacionada.

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

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

Treinta y uno (31) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cddigo: 2028

Grado: 19

No. de cargos:

Dieciséis (16)

Dependencia:

Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato:

Participar en la

Quien ejerza la supervision directa

implementacién de soluciones e
asegurando la disponibilidad de los servicios, tecnologias informaticas y la seguridad
de la informacion en el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.

infraestructura tecnoldgicas

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

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

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

Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestion del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo
Nacional de Vivienda FONVIVIENDA, aplicando principios de autocontrol.
Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluacion, que permitan
la medicidon de la gestidén institucional de acuerdo con la planeacién de la
entidad, en relacién con las funciones a su cargo.

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

Gestionar y apoyar el proceso de seguridad en cuanto al acceso a los servicios
de tecnologia de informacién y comunicaciones del Ministerio de Vivienda,
Ciudad vy Territorio.

Apoyar técnicamente en la implementacion de los nuevos proyectos de
tecnologias en las etapas de capacitacion y puesta en produccion en el Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio.

Apoyar la implementacion de los estandares de datos de los sistemas de
informacién administrados y de seguridad informatica del sector y del Ministerio
y proponer los criterios para el desarrollo de los mismos.

Participar en el disefo de procesos y procedimientos que garanticen el
suministro agil de informacion confiable y oportuna a los usuarios internos y
externos del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.

Hacer seguimiento a los planes de mantenimiento y soporte de la
infraestructura de servidores y seguridad de la informacion del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio.

6

Ministerio con miras a su fortalecimiento i meiora continua.

Evaluar periédicamente los niveles de control y de seguridad aplicables en el

Politicas y Normatividad del Estado.
Plan Nacional de Desarrollo.
Presentacion de proyectos de inversién
Planeacion Estratégica.
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Gerencia de Proyectos.

Sistemas de informacion.

COMUNES

Modelos y estrategias de gestion de informacion
Administracion basica en sistemas operativos y bases de datos relacionales.
Administracion basica de los aplicativos de la Entidad

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

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

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
or la Ley.

Titulo Profesional en disciplina académica
del ndcleo basico de conocimiento en
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Aporte técnico-profesional
Comunicacioén efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentaciéon de decisiones

Veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada.

Cincuenta y dos (52) meses de

experiencia profesional relacionada.

Titulo Profesional en disciplina académica
del ndcleo basico de conocimiento en
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines.

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

Veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cddigo: 2028

Grado: 19

No. de cargos:

Dieciséis (16)

Dependencia:

Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza la supervision directa

Planear e implementar estrategias de infraestructura tecnoldgica para garantizar una
apropiada prestacién y disponibilidad de los servicios y tecnologias informaticas en el

Ministerio de Vivienda, Ciudad iTerritorio.

Absolver consultas, prestar asistencia, emitir conceptos y aportar elementos de
1 | juicio especializados para la toma de decisiones relacionadas con la adopciodn,
ejecucion y el control de los planes, programas y proyectos del Ministerio.
Proyectar respuesta a las solicitudes presentadas tanto internas como externas
en los asuntos de competencia del Ministerio y proponer e implantar los
procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los
servicios a su cargo.

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

Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestion del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo

4 Nacional de Vivienda FONVIVIENDA, aplicando principios de autocontrol.
Adicionalmente, utilizar las técnicas 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.

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

Asistir técnicamente, la elaboracion y el seguimiento a los planes de

1 | mantenimiento de la plataforma tecnoldgica del Ministerio de Vivienda, Ciudad y
Territorio.

Realizar la implementacion y montaje de soluciones de infraestructura

tecnoldgica para el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, asi como de
nuevas funcionalidades habilitadas para la infraestructura de redes vy
comunicaciones de la entidad.

Gestionar, controlar y hacer seguimiento al proceso de seguridad en cuanto al
3 | acceso a los servicios de tecnologia de informacién y comunicaciones del
Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.

Planear, dirigir y controlar la disponibilidad de la Red del Ministerio de Vivienda,
4 | Ciudad y Territorio y el correcto funcionamiento de los sistemas de informacion o
redes a través de las cuales se efectle intercambio de informacion.

Asistir tecnoldgica al Ministerio en la definicidn de los estandares de datos de los
5 | sistemas de informacion administrados y de seguridad informatica del sector y
del Ministerio y proponer los criterios para el desarrollo de los mismos.

Gestionar los nuevos proyectos de Sistemas de Informacion, en las diferentes
etapas de construccion, Implementacion, Capacitacion y Puesta en produccion.

Presentacion de proyectos de inversion
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Politicas y Normatividad del Sector.
Plan Nacional de Desarrollo.
Planeacion Estratégica.

Gerencia de Proyectos.

Sistemas de informacion.

COMUNES

Modelos y estrategias de gestion de informacién
Administracion basica en sistemas operativos y bases de datos relacionales.
Administracion basica de los aplicativos de la Entidad

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacidn a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Titulo Profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines, Ingenieria Electrdnica,
Telecomunicaciones y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
or la Ley.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentaciéon de decisiones

Veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada.

de

Cincuenta
experiencia profesional relacionada.

y dos (52) meses

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

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

Veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cddigo: 2028

Grado: 16

No. de cargos: Veintidds (22)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Implementar y apoyar técnicamente los proyectos informaticos, asegurando una
correcta implementacion de los estandares y lineamientos de Gobierno en Linea
dictados por el Ministerio de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
en el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.

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

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

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

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

el area de desemieﬁo.

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

Implementar los estandares y lineamientos dictados por el Ministerio de las
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones que permitan la aplicacién
de las politicas y procedimientos para el Ministerio de Vivienda, Ciudad y
Territorio.

Elaborar el Plan de Accion de la Estrategia de Gobierno en Linea de la entidad,
monitorear y reportar periddicamente su estado de avance.

Asistir técnicamente la estrategia de Gobierno en Linea a nivel sectorial para
aplicar los estandares, buenas practicas y principios para la informacion estatal.

Participar e implementar el disefio de procesos y procedimientos que garanticen
el suministro agil de informacidn confiable y oportuna a los usuarios internos y
externos del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.

Asistir técnicamente los proyectos informaticos de interés de la entidad o del
sector dirigidos a integrar, interoperar y garantizar la seguridad en el acceso y
manejo de los sistemas de informacion.

Desarrollar técnicas y herramientas que promuevan y aseguren la gestion de
conocimiento en la entidad de la aplicaciéon de la estrategia de Gobierno en
Linea, planeando la capacitacion de los sistemas de informacion vy
automatizacion de procesos que se requiera en el Ministerio de Vivienda, Ciudad
y Territorio.

Gestion de proyectos de software

~
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informacion

Auditoria de Sistemas

COMUNES

Conocimiento basico en el desarrollo y puesta en producciéon de sistemas de

Conocimiento en la estrategia de Gobierno en Linea

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

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

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacién en dareas afines con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
or la Ley.

Titulo Profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines, Ingenieria Electrdnica,
Telecomunicaciones y afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional relacionada.

Cuarenta vy tres (43) meses de

experiencia profesional relacionada.

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

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

Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional relacionada.

~
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Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 2044

Grado: 11

No. de cargos: Veintiuno (21)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza la supervision directa

Prestar asistencia técnica de manera integral en los sistemas de informacion vy
software que disponga el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio para su adecuado
funcionamiento.
Absolver consultas, prestar asistencia, emitir conceptos y aportar elementos de
1 | juicio especializados para la toma de decisiones relacionadas con la adopcidn,
ejecucion y el control de los planes, programas y proyectos del Ministerio.
Proyectar respuesta a las solicitudes presentadas tanto internas como externas
> | en los asuntos de competencia del Ministerio y proponer e implantar los
procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestaciéon de los
servicios a su cargo.
Elaborar, revisar y presentar los informes que en el desarrollo de sus funciones
3 | se requieran y participar en las diferentes reuniones y comités que le indique el
Jefe Inmediato.
Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestion del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo
4 Nacional de Vivienda FONVIVIENDA, aplicando principios de autocontrol.
Adicionalmente, utilizar las técnicas 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.
5 Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempeiio.
1 Preparar los levantamientos de informacion que se realicen para la
implementacion de nuevos proyectos de tecnologia.
Asistir técnicamente el montaje de soluciones de software adquiridas por el
2 | Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, asi como de nuevas funcionalidades
habilitadas para la infraestructura de redes y comunicaciones por la entidad.
Socializar y capacitar sobre la utilizaciéon de servicios de informacién a las
3 | direcciones tematicas utilizando los ultimos estandares del mercado y atendiendo
los lineamientos establecidos por el Ministerio de las TIC.
4 Administrar los sistemas de informacién y software de Ministerio de Vivienda,
Ciudad y Territorio que le sean asignadas
5 Participar en la administracidn, soporte y mantenimiento de las plataformas de
telefonia IP y comunicaciones unificadas.
Prestar asistencia técnica a los requerimientos que en materia de software y
6 | sistemas de informacion tengan los usuarios en el Ministerio de Vivienda, Ciudad
i Territorio.
Gestion de proyectos de software
Conocimiento basico en el desarrollo y puesta en produccion de sistemas de
informacidn
Auditoria de Sistemas
Plataforma tecnoldgica
Plataformas de telefonia IP y comunicaciones unificadas
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COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
or la Ley.

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

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada.

Seis (6) meses de experiencia profesional
relacionada.

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

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Seis (6) meses de experiencia profesional
relacionada.

~
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Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cddigo: 2044

Grado: 11

No. de cargos: Veintiuno (21)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Realizar la administracion del sitio de internet y la intranet del Ministerio de Vivienda,
Ciudad y Territorio, asi como de su plataforma tecnoldgica, asegurando el correcto
funcionamiento y la aplicacion de los estandares dictados por el Ministerio de las
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.

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

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

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

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

5

area de desemieﬁo.

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

Administrar el portal Web (Sitio de internet e intranet) del Ministerio de Vivienda,
Ciudad y Territorio, asi como su plataforma tecnoldgica, conforme a las politicas

1 establecidas por el Gobierno Nacional y por la entidad y a las regulaciones vigentes
sobre la materia.
Participar en el disefio y realizar la estructura y la programacion del portal Web,
2 | asi como el mantenimiento y las actualizaciones de la plataforma tecnoldgica del
mismo.
Atender los requerimientos de los usuarios de los sistemas de informacién que
administra el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.
Manejar y actualizar el portal Web para que esté acorde con las nuevas tecnologias
4 |y lineamientos dictados por el Gobierno Nacional y la estrategia de Gobierno en
Linea.
5 Atender y tramitar los requerimientos de las areas usuarias que con llevan a
cambiar y/o desarrollar programas y/o aplicaciones.
6 Asegurar la operatividad, programacion y mantenimiento de la disponibilidad del

iortal Web del Ministerio.

Programas informaticos.

Ingenieria del software.

Bases de datos.

Software de disefio grafico que permita el disefo y elaboracion del material requerido.

N
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(Corel Draw, Page Maker, Photoshop).
Software multimedia (Flash, Director).

Colombiano.
Estrategia de Gobierno en Linea (Fases).

COMUNES

Disefio de Sitios Web y software relacionados.

Administracion de Sitios Web y software relacionados.

Politica de Estado y Directivas Presidenciales de publicacion del Estado en Internet.
Estandares de Disefio Aplicables a los Sitios Web de las Entidades del Estado

Obliiaciones de las Entidades del Estado.

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
or la Ley.

Profesional
del

Titulo
académica
conocimiento en Ingenieria de Sistemas,

en
nucleo

disciplina
basico de

Telematica y
Electronica,
afines.

afines, Ingenieria
Telecomunicaciones y

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Treinta (30) meses de

profesional relacionada.

experiencia

Seis (6) meses de experiencia profesional
relacionada.

por la Ley.
Titulo Profesional en disciplina
académica del nlcleo basico de

conocimiento en Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines, Ingenieria
Electrdnica, Telecomunicaciones \%
afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Seis (6) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Codigo: 2044

Grado: 06

No. de cargos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Participar en la administracion de los sistemas de informacion del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio que se manejen desde la Oficina de Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones, asegurando la adecuada y oportuna atencion a los
usuarios.

Absolver consultas, prestar asistencia, emitir conceptos y aportar elementos de
1 | juicio especializados para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion,
ejecucion y el control de los planes, programas y proyectos del Ministerio.
Proyectar respuesta a las solicitudes presentadas tanto internas como externas
en los asuntos de competencia del Ministerio y proponer e implantar los
procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los
servicios a su cargo.

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

Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestidn del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo
Nacional de Vivienda FONVIVIENDA, aplicando principios de autocontrol.

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

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

el area de desemieﬁo.

Atender los requerimientos de los usuarios de los sistemas de informacién que

1 maneja el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.

> Apoyar los levantamientos de informacién que se realicen para la
implementaciéon de nuevos proyectos de tecnologia.

3 Realizar la capacitacién de los sistemas de informacién y automatizacion de
procesos que se requiera en el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.

4 Brindar apoyo técnico en las diferentes dependencias del Ministerio, en cuanto a
la automatizacion de procesos y sistemas de informacion.

5 Elaborar los instructivos técnicos de los sistemas de informacién implementados

por la Oficina de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.

Hacer las pruebas de aceptacion en el ambiente tecnoldgico que defina el
6 | Ministerio, de acuerdo a los casos de uso definidos para los nuevos sistemas de
informacion del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.

Gestion de proyectos de software

Conocimiento basico en el desarrollo y puesta en produccidon de sistemas de
informacién

Auditoria de Sistemas

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

- )
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Aprendizaje continuo
Orientacidén a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Titulo
académica
Ingenieria de Sistemas, Telematica vy

Profesional
del

en
nucleo

disciplina
basico en

afines, Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y afines.

Tarjeta profesional los
exigidos por la Ley.

en Casos

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Quince (15) meses de

profesional relacionada

experiencia

~
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Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Viceministro

Codigo: 0020

Grado:

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Despacho del Viceministro de Vivienda

Cargo del Jefe Inmediato: Ministro

Orientar el proceso de formulacion de politicas, planes, programas y regulaciones en

materia de vivienda y financiacion de vivienda, ordenamiento territorial en lo de su

competencia, desarrollo urbano y territorial, asi como los instrumentos normativos
iara su imilementacién.

1. Participar, coordinar, gestionar, orientar y controlar la formulacién de politicas,
planes, programas y regulaciones en materia de vivienda y financiacion de
vivienda, ordenamiento territorial en lo de su competencia, desarrollo urbano y
territorial, asi como los instrumentos normativos para su implementacién.

2. Fijar propuestas en la formulacion, implementacién, seguimiento y evaluacién de
las politicas, estrategias, programas y planes para el desarrollo del Sistema
Nacional de Vivienda de Interés Social.

3. Dirigir el proceso de formulacién de las politicas y regulaciones sobre zonificacidon
y uso adecuado del suelo para adelantar procesos de urbanizacion, asi como de
urbanismo y construccién sostenible que incorporen las directrices de prevencion,
mitigacion y adaptaciéon al cambio climatico fijadas por el Ministerio de Ambiente
y Desarrollo Sostenible.

4. Dirigir las propuestas de la formulacién de la politica del Sistema de Ciudades y
establecer los lineamientos del proceso de urbanizacion.

5. Apoyar en lo de su competencia la formulacion de la politica general de
ordenamiento del territorio en los asuntos de interés nacional.

6. Establecer metodologias y elaborar estudios de las politicas de los sectores de
vivienda y financiacion de vivienda, ordenamiento territorial en lo de su
competencia, desarrollo urbano vy territorial, asi como los instrumentos
normativos para su implementacion.

7. Establecer los lineamientos para la identificacion de las fuentes, mecanismos e
instrumentos de financiacion para el sector de vivienda y desarrollo urbano vy
territorial, y coordinar la asignacion de los recursos provenientes de dichas
fuentes.

8. Organizar el presupuesto y los mecanismos de asignacion de los recursos de la
Nacidon para vivienda de interés social urbano y desarrollo urbano y territorial.

9. Adelantar en coordinacion con las autoridades competentes, los mecanismos e
instrumentos para orientar los procesos de ordenamiento territorial del orden
nacional, regional, departamental y local.

10. Establecer regulaciones sobre los instrumentos administrativos para el
seguimiento a las entidades publicas y privadas encargadas de la produccion de
vivienda.

11. Fijar la formulacién e implementacién de la Politica de Gestién de la informacion
de Vivienda y Desarrollo Urbano y Territorial.

12. Dirigir la elaboracién de los estudios e informes sobre el desarrollo de las
politicas, planes, programas y proyectos impulsados por el Ministerio en materia
habitacional y de desarrollo urbano vy territorial.

13. Coordinar la asistencia técnica a entidades territoriales y demas entidades con
competencias en temas relacionados con la aplicacion de politicas de vivienda,
ordenamiento y desarrollo urbano y territorial.

14. Coordinar el proceso de viabilidad, formulacion y adopcion de operaciones

~
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area de desemieﬁo.

Plan Nacional de Desarrollo

Gerencia y Administracion

Disefio de Proyectos.

Gerencia y administracién de Recursos

. Dirigir las relaciones con las entidades del sector que desarrollen funciones

. Coordinar y articular la politica de vivienda rural con el Ministerio de Agricultura y

. Coordinar la participacién del Viceministerio, en los asuntos de su competencia,

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

. Aplicar, en relacion con las funciones a su cargo, la politica de informacién y
. Implementar metodologias de analisis de riesgos y disefio de controles en

. Aplicar practicas y sistemas de seguimiento y evaluacion, que permitan la

urbanas integrales para la habilitacién de suelo urbanizable, de conformidad con
la normativa vigente.

relacionadas con la politica de vivienda y financiacion de vivienda, ordenamiento
y desarrollo urbano y territorial.

Desarrollo Rural, entidades territoriales, cajas de compensacion familiar y demas
entidades encargadas de su ejecucién.

en el Sistema Nacional para la Prevencion y Atencion de Desastres.

Integrado de Gestion del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo
Nacional de Vivienda FONVIVIENDA, aplicando principios de autocontrol
necesarios para el cumplimiento de la mision institucional.

gestion del conocimiento del Ministerio.

relacién con las funciones a su cargo.

medicién de la gestién institucional de acuerdo con la planeacion de la entidad, en

relacién con las funciones a su cargo.
Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Titulo Profesional en una disciplina
académica.

Titulo de postgrado en cualquier
modalidad.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
or la Ley.

Las establecidas en el articulo 26 del
Decreto 1785 de 2014.

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de Decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

Resolucion de conflictos

Experiencia Profesional Relacionada

~
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Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: Asesor

Codigo: 1020

Grado: 16

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Despacho del Viceministro de Vivienda
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Asistir, aconsejar y asesorar en el proceso de formulacién de politicas, planes,
programas Yy regulaciones en materia de vivienda y financiacion de vivienda,

ordenamiento territorial en lo de su comietencia, desarrollo urbano i territorial.

Asesorar en la emisibn de conceptos y aportar elementos de juicio
especializados para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién, la
ejecucidn y el control de los planes, programas y proyectos del Ministerio.

Asesorar, preparar y presentar las respuestas a consultas, derechos de peticion,
revision de informes y requerimientos que le sean asignados en el desarrollo de
sus funciones y participar en las diferentes reuniones y comités cuando sea
convocado o delegado el Jefe Inmediato.

Asesorar y participar en la formulaciéon, implementacién y seguimiento de
politicas, planes, programas y regulaciones en materia de su competencia.

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

el area de desemEeﬁo.

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

Asesora al Viceministro en la formulacidon, implementacién y seguimiento de
politicas, planes, programas vy regulaciones en materia de vivienda vy
financiacion de vivienda, ordenamiento territorial en lo de su competencia,
desarrollo urbano y territorial

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

Dirigir y elaborar los documentos, estudios, presentaciones e informes que
solicite el Viceministro en el desempefo de sus funciones

Realizar el seguimiento al cumplimiento de las tareas asignadas por el
Viceministro a las Direccion del Sistema Habitacional, Direccién de Inversiones
de Vivienda de Interés Social y Direccién de Espacio Urbano y Territorial.

Definir conceptos y criterios para la formulacidn, implementacidén y seguimiento
de las politicas, planes, programas y regulaciones en materia de vivienda y
financiacion de vivienda, desarrollo urbano y territorial.

Reglamentacion general de la politica de vivienda de interés social urbana
Conocimientos en Constitucion Politica

Conocimiento del Plan Nacional de Desarrollo.

Conocimientos de las normas del sector.

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

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Titulo Profesional en disciplina académica

del nlcleo basico de conocimiento en
Derecho y afines, Ciencias Politicas,
Relaciones Internacionales, Comunicacién

Social, Periodismo y afines,
Administracién,  Sicologia, Sociologia
Trabajo Social y afines, Arquitectura,

Contaduria Publica, Economia, Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria
Administrativa y afines, Ingenieria
Ambiental y Sanitaria, Ingenieria Civil y
afines, Ingenieria Electronica
Telecomunicaciones y afines, Ingenieria
de Sistemas, Telematica y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en &areas afines con las
funciones del cargo.
Tarjeta  profesional los
requeridos por la Ley.

en casos

Titulo Profesional en disciplina académica

del nlcleo basico de conocimiento en
Derecho y afines, Ciencias Politicas,
Relaciones Internacionales, Comunicacién

Social, Periodismo y afines,
Administracién,  Sicologia, Sociologia
Trabajo Social y afines, Arquitectura,

Contaduria Publica, Economia, Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria
Administrativa y afines, Ingenieria
Ambiental y Sanitaria, Ingenieria Civil y
afines, Ingenieria Electronica
Telecomunicaciones y afines, Ingenieria
de Sistemas, Telematica y afines.

en los

Tarjeta  profesional casos

requeridos por la Ley.

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

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

Ochenta y «cinco (85) meses de

experiencia profesional relacionada.

Titulo Profesional en disciplina académica
del nlcleo basico de conocimiento en
Derecho y afines, Ciencias Politicas,
Relaciones Internacionales, Comunicacién

Social, Periodismo y afines,
Administraciéon,  Sicologia, Sociologia
Trabajo Social y afines, Arquitectura,

Contaduria Publica, Economia, Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria

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

~




Resolucion No. Del de Hoja No. 209

-

“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias
comportamentales comunes y por nivel jerarquico del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio”

~

Administrativa y afines, Ingenieria
Ambiental y Sanitaria, Ingenieria Civil y
afines, Ingenieria Electrénica
Telecomunicaciones y afines, Ingenieria
de Sistemas, Telematica y afines.

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

Tarjeta  profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: Asesor

Codigo: 1020

Grado: 16

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Despacho del Viceministro de Vivienda
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Asesorar y asistir en el proceso de formulacién, implementaciéon y seguimiento de
politicas, planes, programas y regulaciones en materia de temas de competencia del
Ministerio.

Asesorar en la emision de conceptos y aportar elementos de juicio
1 | especializados para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién, la
ejecucion y el control de los planes, programas y proyectos del Ministerio.
Asesorar, preparar y presentar las respuestas a consultas, derechos de
peticidn, revisiéon de informes y requerimientos que le sean asignados en el
desarrollo de sus funciones y participar en las diferentes reuniones y comités
cuando sea convocado o delegado el Jefe Inmediato.

Asesorar y participar en la formulacién, implementacién y seguimiento de
politicas, planes, programas y regulaciones en materia de su competencia.
Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del
Sistema Integrado de Gestion del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y
del Fondo Nacional de Vivienda FONVIVIENDA, aplicando principios de
autocontrol. Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluacion,
que permitan la medicion de la gestion institucional de acuerdo con la
planeacién de la entidad, en relacién con las funciones a su cargo.

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

el area de desemﬁeﬁo.

Asesorar al Ministro en la formulacion, implementacion y seguimiento de
1 politicas, planes, programas, proyectos y regulaciones en temas de
competencia del ministerio.

Asesorar en el control de los planes, programas y proyectos desarrollados en

2 cumplimiento de la politica de competencia del ministerio.

3 Dirigir y elaborar los documentos, estudios, presentaciones e informes que
solicite el ministro en el desempefio de sus funciones

4 Realizar el seguimiento al cumplimiento de las tareas asignadas al Ministerio y

a los Viceministerios de Vivienda y Agua y Saneamiento Basico.

Definir conceptos y criterios para la formulacion, implementacion y seguimiento
5 | de las politicas, planes, programas, proyectos y regulaciones en materia de
vivienda y financiacion de vivienda, desarrollo urbano y territorial.

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

Reglamentacion general de la politica de vivienda.
Conocimientos en Constitucidn Politica.
Conocimiento del Plan Nacional de Desarrollo.
Conocimientos de las normas del sector.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Creatividad e innovacion




Resolucion No. Del de Hoja No. 211

4 N

“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias
comportamentales comunes y por nivel jerarquico del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio”

Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa
Compromiso con la organizacion Construccioén de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno

Adaptacion al cambio

Titulo Profesional en disciplina académica
del nldcleo basico de conocimiento en
Derecho y afines, Ciencias Politicas,
Relaciones Internacionales, Comunicacion
Social, Periodismo % afines,
Administracion, Sicologia, Sociologia
Trabajo Social y afines, Arquitectura,
Contaduria Publica, Economia, Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria
Administrativa y afines, Ingenieria
Ambiental y Sanitaria, Ingenieria Civil y
afines, Ingenieria Electrénica
Telecomunicaciones y afines, Ingenieria
de Sistemas, Telematica y afines.

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

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

Titulo Profesional en disciplina académica
del nldcleo basico de conocimiento en
Derecho y afines, Ciencias Politicas,
Relaciones Internacionales, Comunicacion
Social, Periodismo y afines,
Administracion, Sicologia, Sociologia
Trabajo Social y afines, Arquitectura,
Contaduria Publica, Economia, Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria
Administrativa y afines, Ingenieria
Ambiental y Sanitaria, Ingenieria Civil y
afines, Ingenieria Electrénica
Telecomunicaciones y afines, Ingenieria
de Sistemas, Telematica y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

Titulo Profesional en disciplina académica
del nldcleo basico de conocimiento en
Derecho y afines, Ciencias Politicas,
Relaciones Internacionales, Comunicacion
Social, Periodismo y afines,
Administracion, Sicologia, Sociologia | Sesenta y un (61) meses de experiencia
Trabajo Social y afines, Arquitectura, | profesional relacionada.

Contaduria Publica, Economia, Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria
Administrativa y afines, Ingenieria
Ambiental y Sanitaria, Ingenieria Civil y
afines, Ingenieria Electrdénica
Telecomunicaciones y afines, Ingenieria
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de Sistemas, Telematica y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.
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Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Cddigo: 1020

Grado: 13

No. de cargos: Siete (7)

Dependencia: Despacho del Viceministro de Vivienda

1

Cario del Jefe Inmediato: Quien el'erza la suiervisién directa

Asesorar al Viceministro de Vivienda y Desarrollo Territorial en el seguimiento y
revisién de la informacién y elaboraciéon de los documentos relacionados con la politica

de vivienda i financiacion de vivienda.

Asesorar en la emision de conceptos y aportar elementos de juicio especializados
para la toma de decisiones relacionadas con la adopcidn, la ejecucién y el control
de los planes, programas y proyectos del Ministerio.

Asesorar, preparar y presentar las respuestas a consultas, derechos de peticidn,
revision de informes y requerimientos que le sean asignados en el desarrollo de
sus funciones y participar en las diferentes reuniones y comités cuando sea
convocado o delegado el Jefe Inmediato.

Asesorar y participar en la formulacion, implementacion y seguimiento de
politicas, planes, programas y regulaciones en materia de su competencia.

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

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

area de desemﬁeﬁo.

Coordinar con las demas dependencias del Ministerio y demas entidades publicas

1 | lo relacionado con el suministro y envio de la informacién de competencia del
Viceministerio de Vivienda.
Realizar el seguimiento al cumplimiento de las tareas asignadas por el

2 | Viceministro a las Direccion del Sistema Habitacional, Direccion de Inversiones de
Vivienda de Interés Social y Direccién de Espacio Urbano y Territorial.

3 Realizar la revision de los documentos que debe expedir el despacho del
viceministro en materia con la politica de vivienda y financiacién de vivienda.

4 Proyectar o solicitar respuestas para la firma del Viceministro en relacion a las
solicitudes internas y externas que se remitan a la dependencia.

5 Brindar apoyo en el seguimiento y control de los compromisos adquiridos por el
Viceministro de Vivienda y Desarrollo Territorial.

6 Verificar el cumplimiento de las propuestas de politica y de planes y programas

para el sector de vivienda y financiacién de vivienda.

Reglamentacion general de la politica de vivienda de interés social urbana
Conocimientos en constitucidon Politica

Conocimiento del Plan Nacional de Desarrollo.

Conocimientos de las normas del sector.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Creatividad e innovacion
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Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

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

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Iniciativa
Construccidon de relaciones
Conocimiento del entorno

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

Setenta (70) meses de experiencia profesional
relacionada.

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

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

Tarjeta profesional en los casos

requeridos por la Ley.

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

Denominacion del Empleo: Asesor

Cddigo: 1020

Grado: 13

No. de cargos: Siete (7)

Dependencia: Despacho del Viceministro de Vivienda
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Asesorar al Viceministro en los procesos juridicos y de contratacién estatal en el marco
de las politicas y programas del sector, incluida la contratacidon con organismos

internacionales i de crédito externo.

Asesorar en la emisién de conceptos y aportar elementos de juicio especializados
1 | para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién, la ejecucién y el control
de los planes, programas y proyectos del Ministerio.

Asesorar, preparar y presentar las respuestas a consultas, derechos de peticidn,
revision de informes y requerimientos que le sean asignados en el desarrollo de
sus funciones y participar en las diferentes reuniones y comités cuando sea
convocado o delegado el Jefe Inmediato.

Asesorar y participar en la formulacién, implementacion y seguimiento de
politicas, planes, programas y regulaciones en materia de su competencia.
Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestién del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo
Nacional de Vivienda FONVIVIENDA, aplicando principios de autocontrol.
Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluacidn, que permitan la
medicion de la gestion institucional de acuerdo con la planeacién de la entidad, en
relacién con las funciones a su cargo.

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

area de desemﬁeﬁo.

Apoyar juridicamente al Viceministro en la preparacién de los conceptos juridicos

1 ! e :

que se requieran en el marco de las politicas establecidas.

Apoyar juridicamente al Viceministro durante la etapa precontractual, contractual y
> poscontractual, con fundamento en la legislacién u jurisprudencia aplicables vy

atendiendo las reglamentaciones vigentes al interior de la Entidad, al igual que las

politicas, normas y procedimientos de organismos internacionales segun el caso

Proponer, analizar, revisar los proyectos de estudios previos, pliegos de

3 | condiciones, términos de referencias y demas documentos que se requieran para

las contrataciones de los proyectos que deban ejecutarse.

Realizar el seguimiento y supervision de los proyectos o convenios y contratos a

cargo del Viceministerio que le sean asignados por el viceministro.

Asesorar en los tramites y consultas que se le asignen relacionadas con los temas
ropios del Viceministerio.

Reglamentacion general de la politica de vivienda de interés social urbana
Conocimientos en constitucidon Politica

Conocimiento del Plan Nacional de Desarrollo.

Conocimientos de las normas del sector.

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacidn a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion

Iniciativa
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Compromiso con la organizacion Construccion de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno
Adaptacion al cambio

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

Cuarenta vy seis (46) meses de

Titulo de postgrado en la modalidad de L . .
experiencia profesional relacionada.

especializacion en areas afines con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

|
|

Titulo Profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en
Derecho y afines. Setenta (70) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

Titulo Profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en
Derecho y afines.

Titulo profesional adicional al exigido en el | Cuarenta y seis (46) meses de
requisito del respectivo empleo, siempre y | experiencia profesional relacionada.
cuando dicha formacién adicional sea afin
con las funciones del cargo

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.
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Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Cddigo: 1020

Grado: 13

No. de cargos: Siete (7)

Dependencia: Despacho del Viceministro de Vivienda
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Asesorar al Viceministerio de Vivienda en la elaboracion y/o revisidon de documentos
relacionados con la politica de vivienda y la financiacion de vivienda, asi como en el
se

uimiento y revision de la informacidn financiera resupuestal.

Asesorar en la emisién de conceptos y aportar elementos de juicio especializados
para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién, la ejecucién y el control
de los planes, programas y proyectos del Ministerio.

Asesorar, preparar y presentar las respuestas a consultas, derechos de peticidn,
revision de informes y requerimientos que le sean asignados en el desarrollo de
sus funciones y participar en las diferentes reuniones y comités cuando sea
convocado o delegado el Jefe Inmediato.

Asesorar y participar en la formulacién, implementacion vy seguimiento de
politicas, planes, programas y regulaciones en materia de su competencia.

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

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

Asesorar y apoyar el disefio de instrumentos para el desarrollo de politicas, planes
y programas de la oferta para el sector de vivienda.

Apoyar la gestion estratégica y presupuestal de los recursos de la Nacion,
destinados a la implementacién y ejecucion de programas y proyectos de
vivienda.

Elaborar y/o revisar documentos e informes relacionados con la ejecucién
financiera y presupuestal de las direcciones que dependen del Viceministerio de
Vivienda, incluyendo los que se refieran a operaciones de crédito, proyectos de
cooperacion internacional y cualquier esquema fiduciario que involucre recursos
destinados a ejecutar la politica de vivienda del Gobierno Nacional.

Asesorar la formulacién e implementacion de instrumentos para el seguimiento a la
ejecucion presupuestal de los programas de vivienda que lidera el Viceministerio
de Vivienda.

Elaborar y/o revisar los documentos que deba expedir el Despacho del
Viceministro de Vivienda en materia de programacion, ejecucién y seguimiento del
presupuesto asignado a la dependencia.

Proponer y apoyar la implementacién de estrategias y mecanismos de coordinacién
y articulacion interinstitucional, con el fin de implementar y ejecutar programas vy
royectos de vivienda.

Conocimientos en Constitucion Politica.
Conocimiento del Plan Nacional de Desarrollo.
Conocimientos de las normas del sector.
Evaluacion de Proyectos.
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Regulacion econdmica.

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

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

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en dareas afines con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

Cuarenta vy seis (46) meses
experiencia profesional relacionada.

Adaitacién al cambio

de

Setenta (70) meses de experiencia

profesional relacionada.

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

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

Cuarenta vy seis (46) meses
experiencia profesional relacionada.

de
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Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Cddigo: 1020

Grado: 13

No. de cargos: Siete (7)

Dependencia: Despacho del Viceministro de Vivienda
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Asistir, aconsejar y asesorar el proceso de asignacion de los Subsidios Familiares de
Vivienda, asi como la implementacidn y ejecucidon de la politica de vivienda.

Asesorar en la emisién de conceptos y aportar elementos de juicio especializados
1 | para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucién y el control
de los planes, programas y proyectos del Ministerio.

Asesorar y apoyar las respuestas a las consultas y brindar asistencia técnica en la
revision de informes y requerimientos que le sean asignados que en el desarrollo
de sus funciones que se requieran asi como participar en las diferentes reuniones,
comités y consejos que le indique el Jefe Inmediato.

Asesorar y participar en la formulacidon, implementacion vy seguimiento de
politicas, planes, programas y regulaciones en materia de su competencia.
Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestion del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo
Nacional de Vivienda FONVIVIENDA, aplicando principios de autocontrol.
Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluacién, que permitan la
medicion de la gestion institucional de acuerdo con la planeacién de la entidad, en
relacién con las funciones a su cargo.

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

area de desemieﬁo.

Asesorar la formulacidon, implementacion y ejecucion de la politica de vivienda,
1 | financiacion de vivienda y asignacién de subsidios familiares de vivienda otorgados
por el Fondo Nacional de Vivienda - FONVIVIENDA

Realizar seguimiento de los resultados del sistema de monitoreo del Programa de
Vivienda de Interés Social y Prioritario en lo relacionado con el Sistema Nacional de

2 Subsidios con el fin de presentar recomendaciones en el ingreso de la informacién
y analizar el funcionamiento de los indicadores.

3 Asesorar los tramites del proceso de postulacién, calificacion y asignaciéon del
Subsidio Familiar de Vivienda.

4 Asesorar y realizar el seguimiento a las asignaciones del Subsidio Familiar de
Vivienda con el fin de verificar el cumplimiento de la politica de vivienda.
Asesorar la asistencia y acompafiamiento en los procesos implementacion y
seguimiento de instrumentos de la politica del Subsidio Familiar de Vivienda.

6 Apovar la elaboracién y revision de los actos administrativos que se deban expedir

en razon a los irocesos de asiinacién de subsidios

Reglamentacion de las politicas generales en materia de vivienda

Manejo integral de los procesos de postulacidon, preseleccion y seguimiento a la
aplicacion del subsidio familiar de vivienda.

Manejo de programas y metas del Plan Nacional de Desarrollo.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Creatividad e innovacion
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Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa
Compromiso con la organizacion Construccioén de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno

Adaptacion al cambio

Titulo Profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en
Administracién,  Economia, Contaduria
Publica, Ingenieria Industrial y afines,
Arquitectura, Ingenieria Civil y afines,
Derecho y afines. Cuarenta vy seis (46) meses de
experiencia profesional relacionada.
Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas afines con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
or la Ley.

Titulo Profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en
Administracién, Economia, Contaduria
Pudblica, Ingenieria Industrial y afines, | Setenta (70) meses de experiencia
Arquitectura, Ingenieria Civil y afines, | profesional relacionada.

Derecho y afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

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

Cuarenta vy seis (46) meses de
Titulo profesional adicional al exigido en el | experiencia profesional relacionada.
requisito, siempre y cuando dicha
formacion sea afin con las funciones del
cargo

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.
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Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: Asesor

Cddigo: 1020

Grado: 13

No. de cargos: Siete (7)

Dependencia: Despacho del Viceministro de Vivienda
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Organizar y administrar las politicas del recurso humano de la Entidad para el
desarrollo integral y fortalecimiento del dmbito organizacional.

Asesorar en la emisién de conceptos y aportar elementos de juicio especializados
1 | para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién, la ejecucién y el control
de los planes, programas y proyectos del Ministerio.

Asesorar y apoyar las respuestas a las consultas y brindar asistencia técnica en la
> revision de informes y requerimientos que le sean asignados que en el desarrollo
de sus funciones que se requieran asi como participar en las diferentes reuniones,
comités y consejos que le indique el Jefe Inmediato.

3 Asesorar y participar en la formulacién, implementacién y seguimiento de
politicas, planes, programas y regulaciones en materia de su competencia.
Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestion del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo
Nacional de Vivienda FONVIVIENDA, aplicando principios de autocontrol.

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

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

area de desemieﬁo.

Administrar el Plan de Accion con el fin de desarrollar las politicas, programas y
actividades tendientes al mejoramiento del recurso humano.

Organizar los procesos administrativos, financieros, de nédmina, asuntos laborales y
judiciales de los funcionarios y ex funcionarios de la entidad, asi como preparar
2 | proyectos de actos administrativos de caracter legal y laboral con el fin de velar
por la correcta aplicacién del derecho laboral y administrativo de los servidores
publicos vy facilitar la gestion administrativa.

Participar en la formulacion de la politica para el desarrollo y ejecucion de los
programas y planes de Bienestar Social Laboral, Seguridad y Salud en el Trabajo,

3 Capacitacion e Incentivos para el fortalecimiento personal y profesional del talento
humano.
Recibir y tramitar las diferentes solicitudes, asi como expedir las certificaciones a
que haya lugar, dentro de los procesos de historia laboral, para el reconocimiento y
4 | PAgo de pensiones, bonos pensidnales, cuotas partes y pago de prestaciones

econdmicas y demas temas relacionados con la administracién de los funcionarios
y ex funcionarios del Instituto Nacional de Vivienda de Interés Social y Reforma
Urbana - INURBE, expidiendo los actos administrativos correspondientes.

Administrar y velar por la correcta conservacion y custodia de las historias
5 | laborales de los servidores publicos de Ministerio, el archivo y la correspondencia

con el fin de optimizar los procesos de iestién del area.

Politicas publicas en administracién del personal.
Normas de administracion de personal.

Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.
Sistema de Gestidén de Calidad.

- /
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Modelo Estandar de Control Interno.
Indicadores.
Planeacidn estratégica.

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacidn a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Titulo Profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en
Derecho vy afines, Ciencias Politicas,
Relaciones Internacionales, Comunicacion
Social, Periodismo y afines,
Administracion, Sicologia, Sociologia
Trabajo Social y afines, Arquitectura,
Contaduria Publica, Economia, Ingenieria
Industrial % afines, Ingenieria
Administrativa y afines, Ingenieria
Ambiental y Sanitaria, Ingenieria Civil y
afines, Ingenieria Electrénica
Telecomunicaciones y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
or la Ley.

Titulo Profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en
Derecho vy afines, Ciencias Politicas,
Relaciones Internacionales, Comunicacion
Social, Periodismo y afines,
Administracion, Sicologia, Sociologia
Trabajo Social y afines, Arquitectura,
Contaduria Publica, Economia, Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria
Administrativa y afines, Ingenieria
Ambiental y Sanitaria, Ingenieria Civil y
afines, Ingenieria Electrdénica
Telecomunicaciones y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

Cuarenta vy seis (46) meses
experiencia profesional relacionada.

de

Setenta (70) meses de experiencia

profesional relacionada.

Titulo Profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en
Derecho vy afines, Ciencias Politicas,
Relaciones Internacionales, Comunicacion

Cuarenta vy seis (46) meses
experiencia profesional relacionada.

de

/
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Social, Periodismo y afines,
Administracion, Sicologia, Sociologia
Trabajo Social y afines, Arquitectura,
Contaduria Publica, Economia, Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria
Administrativa y afines, Ingenieria
Ambiental y Sanitaria, Ingenieria Civil y
afines, Ingenieria Electrdénica
Telecomunicaciones y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines.

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

Denominacion del Empleo: Asesor

Cddigo: 1020

Grado: 13

No. de cargos: Siete (7)

Dependencia: Despacho del Viceministro de Vivienda
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Conceptuar, revisar y orientar el tramite, en el drea de su conocimiento, de los actos
administrativos, informes y demas documentos que deba suscribir el Ministro, o el
Secretario General en materia de gestién administrativa y/o de competencia del area
de desempeiio.

Asesorar en la emisién de conceptos y aportar elementos de juicio especializados
1 | para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién, la ejecucién y el control
de los planes, programas y proyectos del Ministerio.

Asesorar y apoyar las respuestas a las consultas y brindar asistencia técnica en la
revision de informes y requerimientos que le sean asignados que en el desarrollo
de sus funciones que se requieran asi como participar en las diferentes reuniones,
comités y consejos que le indigue el Jefe Inmediato.

Asesorar y participar en la formulacién, implementacién y seguimiento de
politicas, planes, programas y regulaciones en materia de su competencia.
Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestion del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo
Nacional de Vivienda FONVIVIENDA, aplicando principios de autocontrol.
Adicionalmente, utilizar las técnicas 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.

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

area de desemieno

Elaborar y revisar los actos administrativos que le sean asignados para la firma del
1 | Ministro y/o el Secretario General en temas de competencia de la Secretaria
General.

Representar al Ministro o al Secretario General en los diferentes Comités vy

2 reuniones para las cuales sea designado.
Realizar, verificar y coordinar con las demas areas del Ministerio el seguimiento al
3 cumplimiento de las actividades de los diferentes planes y programas en materia
de gestion administrativa y presentar los informes requeridos por la Alta Direccion
para la toma de decisiones.
4 Proyectar y/o revisar los conceptos que se deban emitir en materia de gestién
administrativa de competencia de la Secretaria General.
Revisar y analizar la documentacion soporte y cumplimiento de requisitos legales
5 de los contratos que deba suscribir el Secretario General en desarrollo de la

competencia contractual delegada.

Politicas publicas en administracion del personal.
Normas de administracion de personal y contratacion.
Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.
Sistema de Gestidén de Calidad.

Modelo Estandar de Control Interno.

Indicadores.

Planeacion estratégica.




Resolucion No. Del

de Hoja No. 225

/

“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias
comportamentales comunes y por nivel jerarquico del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de

Vivienda, Ciudad y Territorio”

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

~

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Titulo Profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en
Derecho vy afines, Ciencias Politicas,
Relaciones Internacionales, Comunicacion
Social, Periodismo y afines,
Administracion, Sicologia, Sociologia
Trabajo Social y afines, Arquitectura,
Contaduria Publica, Economia, Ingenieria
Industrial % afines, Ingenieria
Administrativa y afines, Ingenieria
Ambiental y Sanitaria, Ingenieria Civil y
afines, Ingenieria Electrénica
Telecomunicaciones y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
or la Ley.

Titulo Profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en
Derecho vy afines, Ciencias Politicas,
Relaciones Internacionales, Comunicacion
Social, Periodismo y afines,
Administracién, Sicologia, Sociologia
Trabajo Social y afines, Arquitectura,
Contaduria Publica, Economia, Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria
Administrativa y afines, Ingenieria
Ambiental y Sanitaria, Ingenieria Civil y
afines, Ingenieria Electrénica
Telecomunicaciones y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

Cuarenta vy seis (46) meses
experiencia profesional relacionada.

de

Setenta (70) meses de experiencia

profesional relacionada.

Titulo Profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en
Derecho vy afines, Ciencias Politicas,
Relaciones Internacionales, Comunicacion
Social, Periodismo y afines,
Administracién, Sicologia, Sociologia
Trabajo Social y afines, Arquitectura,
Contaduria Publica, Economia, Ingenieria

Cuarenta vy seis (46) meses
experiencia profesional relacionada.

de

/
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Industrial y afines, Ingenieria
Administrativa y afines, Ingenieria
Ambiental y Sanitaria, Ingenieria Civil y
afines, Ingenieria Electrénica
Telecomunicaciones y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines.

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

Denominacion del Empleo: Asesor

Cddigo: 1020

Grado: 13

No. de cargos: Siete (7)

Dependencia: Despacho del Viceministro de Vivienda
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Asesorar en la revision y orientacion de los actos administrativos, informes y demas
documentos referentes a la estructuracion de planes, programas y proyectos que
deban ser suscritos por el Despacho en lo concerniente a temas de competencia del
Ministerio.

Asesorar en la emisién de conceptos y aportar elementos de juicio especializados
1 | para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién, la ejecucién y el control
de los planes, programas y proyectos del Ministerio.

Asesorar y apoyar las respuestas a las consultas y brindar asistencia técnica en la
revision de informes y requerimientos que le sean asignados que en el desarrollo
de sus funciones que se requieran asi como participar en las diferentes reuniones,
comités y consejos que le indigue el Jefe Inmediato.

Asesorar y participar en la formulacién, implementacién y seguimiento de
politicas, planes, programas y regulaciones en materia de su competencia.
Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestidon del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo
Nacional de Vivienda FONVIVIENDA, aplicando principios de autocontrol.
Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluacién, que permitan la
medicion de la gestion institucional de acuerdo con la planeacién de la entidad, en
relacion con las funciones a su cargo.

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

area de desemieno

Asesorar al Despacho en la estructuracién de planes, programas y proyectos de

temas de competencia del Ministerio.

Representar al Despacho en los diferentes Comités y reuniones para las cuales sea

designado.

Realizar, verificar y coordinar con las demas areas del Ministerio el seguimiento al

3 | cumplimiento de las actividades de los diferentes planes y programas en materia

de vivienda, agua potable y saneamiento basico.

Asesorar en la proyeccion y/o revision de los conceptos que se deban emitir

teniendo en cuenta las funciones de competencia del Despacho.

Revisar y analizar la documentacién, actos administrativos y demas actuaciones

administrativas del Despacho.

Asesorar para la adecuada formulacion, revision y seguimiento de la

|mplementaC|on de los instrumentos tecnoldgicos, que soporten la gestion de los
lanes, programas royectos en materia de vivienda y/o de su competencia.

Politicas publicas en tecnologias de la informacién.

Normas de contratacion.

Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

Sistema de Gestion de Calidad.

Modelo Estandar de Control Interno.

Indicadores.

Planeacion estratégica.

Administracion basica en sistemas operativos y bases de datos relaciénales.
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Administracion basica de los aplicativos de la Entidad

Sistemas de informacion.

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Titulo Profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en
Derecho vy afines, Ciencias Politicas,
Relaciones Internacionales, Comunicacion
Social, Periodismo y afines,
Administracién, Sicologia, Sociologia
Trabajo Social y afines, Arquitectura,
Contaduria Publica, Economia, Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria
Administrativa y afines, Ingenieria
Ambiental y Sanitaria, Ingenieria Civil y
afines, Ingenieria Electrénica
Telecomunicaciones y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
or la Ley.

Titulo Profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en
Derecho vy afines, Ciencias Politicas,
Relaciones Internacionales, Comunicacion
Social, Periodismo y afines,
Administracion, Sicologia, Sociologia
Trabajo Social y afines, Arquitectura,
Contaduria Publica, Economia, Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria
Administrativa y afines, Ingenieria
Ambiental y Sanitaria, Ingenieria Civil y
afines, Ingenieria Electrénica
Telecomunicaciones y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccidn de relaciones
Conocimiento del entorno

Cuarenta vy seis (46) meses
experiencia profesional relacionada.

de

Setenta (70) meses de experiencia

profesional relacionada.

Titulo Profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en
Derecho vy afines, Ciencias Politicas,
Relaciones Internacionales, Comunicacion
Social, Periodismo y afines,
Administracion, Sicologia, Sociologia

Cuarenta vy seis (46) meses
experiencia profesional relacionada.

de

/
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Trabajo Social y afines, Arquitectura,
Contaduria Publica, Economia, Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria
Administrativa y afines, Ingenieria
Ambiental y Sanitaria, Ingenieria Civil y
afines, Ingenieria Electronica
Telecomunicaciones y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines.

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

Denominaciéon del Empleo: Asesor

Caodigo: 1020

Grado: 13

No. de cargos: Siete (7)

Dependencia: Despacho del Viceministro de Vivienda
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

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

Asesorar en la emisién de conceptos y aportar elementos de juicio
1 | especializados para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la
ejecucion y el control de los planes, programas y proyectos del Ministerio.
Asesorar, preparar y presentar las respuestas a consultas, derechos de
peticion, revision de informes y requerimientos que le sean asignados en el
desarrollo de sus funciones y participar en las diferentes reuniones y comités
cuando sea convocado o delegado el Jefe Inmediato.

Asesorar y participar en la formulacién, implementacién y seguimiento de
politicas, planes, programas y regulaciones en materia de su competencia.

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

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

Asesorar y dar acompafiamiento a la implementaciéon y ejecuciéon de la
politica de vivienda, financiacion de vivienda y asignaciéon de subsidios
familiares de vivienda otorgados por el Fondo Nacional de Vivienda -
FONVIVIENDA

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

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

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

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

Brindar apoyo y asistencia técnica a las entidades territoriales y entidades del
6 | sector, frente a la financiacién y la ejecucién de los proyectos en el marco de

los iroiramas de vivienda de interés social i irioritaria.

~
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Conocimientos en Constitucidon Politica Colombiana
Fundamentos basicos en el Estatuto General de Contratacion
Conocimiento del Plan Nacional de Desarrollo

Conocimiento de la normativa del sector vivienda

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccién de relaciones
Conocimiento del entorno

Titulo Profesional en disciplina
académica del nucleo basico de
conocimiento en Derecho y afines,
Ingenieria Civil % afines,
Arquitectura, Otras Ingenierias, en
Geologia, Otros Programas de
Ciencias Naturales, Economia. Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
profesional relacionada.

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

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

Titulo  Profesional en disciplina
académica del nucleo basico de
conocimiento en Derecho y afines,
Ingenieria Civil y afines,
Arquitectura, Otras Ingenierias, en | Setenta (70) meses de experiencia
Geologia, Otros Programas de | profesional relacionada.

Ciencias Naturales, Economia.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

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

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia

, . - . rofesional relacionada.
Titulo profesional adicional al exigido P

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

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.




Resolucion No. Del de Hoja No. 232

/

~

“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias

comportamentales comunes y por nivel jerarquico del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de

Vivienda, Ciudad y Territorio”

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Cddigo: 1020

Grado: 13

No. de cargos: Siete (7)

Dependencia: Despacho del Viceministro de Vivienda
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Definir los mecanismos técnicos y conceptuales para el anuncio, formulacién y
adopcion de las Operaciones Urbanas Integrales, asi como su articulacion con las
demas entidades nacionales y territoriales para la implementacion y ejecucion de los
mismos

Asesorar en la emisién de conceptos y aportar elementos de juicio especializados
para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién, la ejecucién y el control
de los planes, programas y proyectos del Ministerio.

Asesorar, preparar y presentar las respuestas a consultas, derechos de peticidn,
revision de informes y requerimientos que le sean asignados en el desarrollo de
sus funciones y participar en las diferentes reuniones y comités cuando sea
convocado o delegado el Jefe Inmediato.

Asesorar y participar en la formulacién, implementacion y seguimiento de
politicas, planes, programas y regulaciones en materia de su competencia.

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

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

Asesorar y apoyar en la coordinacion, revision, verificacion, y validacion de los
aspectos juridicos en las diferentes etapas de las operaciones urbanas integrales.

Asesorar y apoyar en el analisis de alternativas juridicas que se presenten en las
etapas de formulacidn y adopcion de las operaciones urbanas integrales.

Apoyar la nueva formulacién de esquemas para impulsar d las operaciones urbanas
integrales.

Asesorar y coordinar la articulacion de los componentes técnicos, financieros y
juridicos en el proceso de formulacién de las operaciones urbanas integrales.

Revisar los procesos precontractuales, contractuales y poscontractuales que deben
adelantar en las diferentes etapas de las operaciones urbanas integrales.

6

ioll'ticas i estrateiias iara el desarrollo de las oieraciones urbanas inteirales.

Conocimientos en Constitucion Politica Colombiana
Fundamentos basicos en el Estatuto General de Contratacion
Conocimiento del Plan Nacional de Desarrollo

Conocimiento de la normativa del sector vivienda

Asesorar en las acciones relacionadas con la formulacién e implementacion de las

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Creatividad e innovacién
Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa
Compromiso con la organizacion Construccién de relaciones
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Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

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

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

. IX.ALTERNATIVA |

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Conocimiento del entorno

Cuarenta vy seis (46) meses
experiencia profesional relacionada.

Setenta (70) meses de experiencia

profesional relacionada.

de

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

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Cuarenta vy seis (46) meses
experiencia profesional relacionada.

de
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Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: Asesor

Cddigo: 1020

Grado: 13

No. de cargos: Siete (7)

Dependencia: Despacho del Viceministro de Vivienda
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Asistir, aconsejar y asesorar al Viceministerio de Vivienda en la formulacién y disefio
de planes, programas y proyectos en la atencidén en vivienda para la poblacion en
situacion de desplazamiento, otras victimas de la violencia y sujetos de especial
proteccidon constitucional.

Asesorar en la emisién de conceptos y aportar elementos de juicio especializados
para la toma de decisiones relacionadas con la adopcidn, la ejecucién y el control
de los planes, programas y proyectos del Ministerio.

Asesorar, preparar y presentar las respuestas a consultas, derechos de peticién,
revisién de informes y requerimientos que le sean asignados en el desarrollo de
sus funciones y participar en las diferentes reuniones y comités cuando sea
convocado o delegado el Jefe Inmediato.

Asesorar y participar en la formulacién, implementacion y seguimiento de
politicas, planes, programas y regulaciones en materia de su competencia.

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

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

Asesorar la formulacion y diseno de planes, programas y proyectos tendientes a
atender en materia de vivienda a la Poblacién en Situacion de Desplazamiento,
otras victimas de la violencia, y sujetos de especial proteccion constitucional.

Realizar seguimiento a los diferentes Autos y sentencias proferidos por la Corte
Constitucional, que incidan en el sector vivienda de la poblacién en situacion de
desplazamiento, y proyectar las respuestas a los requerimientos y solicitudes que
se realicen en desarrollo de los mismos.

Diseflar herramientas que permitan la inclusion y atencion de los grupos
poblacionales especiales (sujetos de especial proteccién constitucional tales como
minorias étnicas: afrocolombianos, indigenas, ROM o gitanos)

Disefar y hacer seguimiento a la Ley de victimas y restitucion de tierras en lo que
tiene que ver con la politica de vivienda.

Prestar asistencia y acompafiamiento en los procesos de reglamentacién de la
Politica de vivienda para la poblacidon en situacidon de desplazamiento, otras
victimas de la violencia y sujetos de especial proteccién constitucional, para que
esté acorde con el ordenamiento juridico y con las necesidades del sector.

6

Participar en la formulaciéon e implementacion de instrumentos para el seguimiento
a la ejecucién de los programas la poblacidén en situacion de desplazamiento, otras

victimas de la violencia i suietos de esiecial iroteccién constitucional.

Reglamentacién general de la politica de vivienda de interés social urbana

Conocimientos en constitucion Politica
Conocimiento del Plan Nacional de Desarrollo.

N

/
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Indicadores gestion, técnicas de seguimiento y monitoreo en vivienda
Planeacion, formulacion

seguimientos a

COMUNES

rogramas

royectos de vivienda

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Titulo Profesional en disciplina académica

del nucleo basico de conocimiento en
Administracion, Economia, Ciencias
Politicas, Ingenieria Civil y afines,
Arquitectura, Derecho y afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacién en dareas afines con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
or la Ley.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccidn de relaciones
Conocimiento del entorno

Cuarenta vy seis (46) meses de

experiencia profesional relacionada.

Setenta (70) meses de experiencia
profesional relacionada.

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

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Cuarenta y seis (46) meses de

experiencia profesional relacionada.




Resolucion No. Del de Hoja No. 236

/

“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias

comportamentales comunes y por nivel jerarquico del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de

Vivienda, Ciudad y Territorio”

Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: Asesor

Cddigo: 1020

Grado: 12

No. de cargos: Siete (7)

Dependencia: Despacho del Viceministro de
Vivienda

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Asesorar a los diferentes entes politicos sobre los proyectos y procedimientos que
deben seguir para acceder a los diferentes programas de los sectores de vivienda,
agua potable y saneamiento basico con el fin de dar aplicabilidad a la legislacion
actual y servir de enlace con el Despacho del Ministro, Viceministros, Agenda
Legislativa, y demas actores estratégicos.

Asesorar en la emisibn de conceptos y aportar elementos de juicio
especializados para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién, la
ejecucion y el control de los planes, programas y proyectos del Ministerio.

Asesorar, preparar y presentar las respuestas a consultas, derechos de peticién,
revisién de informes y requerimientos que le sean asignados en el desarrollo de
sus funciones y participar en las diferentes reuniones y comités cuando sea
convocado o delegado el Jefe Inmediato.

Asesorar y participar en la formulaciéon, implementacion y seguimiento de
politicas, planes, programas y regulaciones en materia de su competencia.

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

el drea de desemieﬁo.

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

Asesorar a los Parlamentarios, entes territoriales y comunidad en general sobre
los programas, proyectos y procedimientos de los sectores de vivienda, agua
potable y saneamiento basico, con el fin de dar cumplimiento a los objetivos del
Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.

Asesorar y asistir al Ministro y a los Viceministros en las Agendas Parlamentarias
y en las reuniones con entes territoriales, para dar cumplimiento a las metas
institucionales y hacer seguimiento a los compromisos establecidos

Prestar asesoria técnica al sector politico en los temas de competencia de la
entidad con el fin de dar aplicabilidad a la norma vigente y a las directrices
emitidas por el Despacho del Ministro

Asesorar, coordinar y realizar procesos de capacitacion para el sector politico en
temas de vivienda, agua potable y saneamiento bdasico y en las areas
institucionales asi como organizar el material que se requiera para distribuir en
los diferentes entes de acuerdo con lo dispuesto por el Despacho del Ministro

Dar tramite a las solicitudes informales de los Parlamentarios, Gobernadores,
Diputados, Alcaldes, Concejales y demas representantes del sector politico, en
los temas de competencia de la entidad con el fin de dar respuesta oportuna a
las diferentes solicitudes requeridas por los diferentes entes.

6

la entidad, iara irestar asistencia técnica oiortuna i eficiente al sector ioll'tico.

Asesorar y coordinar la realizacion de visitas técnicas con las distintas areas de

~
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de vivienda, agua potable y saneamiento.
Normatividad sobre espacios

COMUNES

Legislacion en vivienda, agua potable y saneamiento.
Metodologia de Investigacion accién participativa, evaluacion y disefio de proyectos

mecanismos de participacion ciudadana

comunitaria

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Titulo Profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en Derecho y
afines, Comunicacion Social, Periodismo vy
afines, Administracion, Economia, Ingenieria
Industrial y afines.

la modalidad de
afines con las

Titulo de postgrado en
especializacion en areas
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la Ley.

Titulo Profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en Derecho y
afines, Comunicacion Social, Periodismo vy
afines, Administracion, Economia, Ingenieria
Industrial y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la Ley.

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccién de relaciones
Conocimiento del entorno

Cuarenta y un (41) meses de
experiencia profesional relacionada.

Sesenta y cinco (65) meses de
experiencia profesional relacionada.

Titulo Profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en Derecho y
afines, Comunicacion Social, Periodismo vy
afines, Administracion, Economia, Ingenieria
Industrial y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la Ley.

Cuarenta y un (41) meses de
experiencia profesional relacionada.

~
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Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Cddigo: 1020

Grado: 12

No. de cargos: Siete (7)

Dependencia: Despacho del Viceministro de Vivienda
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Asesorar al Viceministerio de Vivienda en la formulacién, implementacién y
seguimiento de los temas relacionados con la titulacién y saneamiento predial.

Asesorar en la emision de conceptos y aportar elementos de juicio
1 | especializados para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién, la
ejecucién y el control de los planes, programas y proyectos del Ministerio.
Asesorar, preparar y presentar las respuestas a consultas, derechos de peticion,
revisién de informes y requerimientos que le sean asignados en el desarrollo de
sus funciones y participar en las diferentes reuniones y comités cuando sea
convocado o delegado el Jefe Inmediato.

Asesorar y participar en la formulacion, implementacion y seguimiento de
politicas, planes, programas y regulaciones en materia de su competencia.
Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestion del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo
Nacional de Vivienda FONVIVIENDA, aplicando principios de autocontrol.
Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluacién, que permitan
la medicion de la gestidén institucional de acuerdo con la planeaciéon de la
entidad, en relacién con las funciones a su cargo.

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

Coordinar el desarrollo de las actividades y procesos vinculados a la titulacion y

1 saneamiento predial, en el marco de los programas a cargo del Ministerio.
2 Proponer mecanismos técnicos y juridicos que permitan o promuevan la
titulacion masiva de bienes en el territorio nacional.
Asesorar a la dependencia en el disefio e implementacion de estrategias para
3 orientar a las entidades territoriales, y demas actores publicos o privados que

hagan parte de los programas del Ministerio, relacionados con las funciones a
cargo de la Direccidn.

Asesorar a la dependencia en la formulacién e implementacién de procesos,
4 | procedimientos, instrumentos y estrategias para impulsar procesos o proyectos
relacionados con las funciones a su cargo.

Asesorar a la dependencia en la elaboracién y/o revision de propuestas
5 | normativas relacionadas con los procesos misionales a su cargo, en especial
aquellos relacionados con la titulacion y el saneamiento predial.

5 Participar en la formulacién e implementacién de instrumentos para el

seiuimiento ala eiecucién de los iroilramas sectoriales.

Conocimientos en Constitucion Politica

Fundamentos basicos en Estatuto General de Contratacion.
Conocimiento del Plan Nacional de Desarrollo.
Conocimientos de las normas del sector.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
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Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Titulo
académica
conocimiento
Ciencias
Economia.

Profesional en disciplina
del ndcleo bdsico de
en Derecho vy afines,
Politicas, Administracion,

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

Tarjeta profesional en los casos

requeridos por la Ley.

Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

Cuarenta y un (41) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo Profesional en disciplina
académica del nlcleo basico de
cc_)noc_lmlento en Derecho Y aﬂr_lgs, Sesenta y «cinco (65) meses de
Ciencias Politicas, Administracion, . . - .
, experiencia profesional relacionada.
Economia.
Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
Titulo Profesional en disciplina
académica del nlcleo basico de
conocimiento en Derecho vy afines,
Ciencias Politicas, Administracién,
Economia.

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

Tarjeta profesional los

en Casos

requeridos por la Ley.

Cuarenta y un (41) meses de experiencia
profesional relacionada.

~
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“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias

comportamentales comunes y por nivel jerarquico del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de

Vivienda, Ciudad y Territorio”

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Cddigo: 1020

Grado: 12

No. de cargos: Siete (7)

Dependencia: Despacho del Viceministro de Vivienda
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Asesorar en el proceso de seguimiento a la formulacion de politicas, planes,
programas en los temas de competencia del Viceministerio de Vivienda.

Asesorar en la emision de conceptos y aportar elementos de juicio
especializados para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la
ejecucidn y el control de los planes, programas y proyectos del Ministerio.

Asesorar, preparar y presentar las respuestas a consultas, derechos de peticion,
revisién de informes y requerimientos que le sean asignados en el desarrollo de
sus funciones y participar en las diferentes reuniones y comités cuando sea
convocado o delegado el Jefe Inmediato.

Asesorar y participar en la formulacion, implementacion y seguimiento de
politicas, planes, programas y regulaciones en materia de su competencia.

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

el drea de desemieﬁo.

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

Asesorar al Viceministro en la formulacion, implementacién y seguimiento de

1 politicas, planes, programas y regulaciones en materia de Vivienda.
Brindar apoyo en el seguimiento y control de planes, programas y proyectos
2 | desarrollados en cumplimiento de la politica de vivienda y desarrollo urbano y
territorial.
3 Dirigir y elaborar los documentos, estudios, presentaciones e informes que
solicite el Viceministro en el desempeno de sus funciones.
Definir conceptos y criterios para la formulacion, implementacion y seguimiento
4 | de las politicas, planes, programas y regulaciones en materia de vivienda y
desarrollo urbano y territorial.
5 Recomendar e implementar acciones que permitan mejorar el rendimiento del

Viceministerio iara cumilimiento oiortuno de sus metas.

Conocimientos en Constitucion Politica

Fundamentos basicos en Estatuto General de Contratacion.
Conocimiento del Plan Nacional de Desarrollo.

Conocimientos de las normas del sector Vivienda, Ciudad y Territorio.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Creatividad e innovacién
Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa
Compromiso con la organizacion Construccion de relaciones

Trabajo en equipo Conocimiento del entorno

~
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Adaptacion al cambio

Titulo Profesional en disciplina
académica del nlcleo basico de
conocimiento en Derecho vy afines,
Ciencias Politicas, Administracion,
Economia.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Titulo Profesional en disciplina
académica del nlcleo basico de
conocimiento en Derecho vy afines,
Ciencias Politicas, Administracién,
Economia.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Cuarenta y un (41) meses de experiencia
profesional relacionada.

Sesenta y «cinco (65) meses de
experiencia profesional relacionada.

Titulo Profesional en disciplina
académica del nlcleo basico de
conocimiento en Derecho vy afines,
Ciencias Politicas, Administracion,
Economia.

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

Tarjeta profesional en los casos

requeridos por la Ley.

Cuarenta y un (41) meses de experiencia
profesional relacionada.

~
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“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias

comportamentales comunes y por nivel jerarquico del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de

Vivienda, Ciudad y Territorio”

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Cddigo: 1020

Grado: 12

No. de cargos: Siete (7)

Dependencia: Despacho del Viceministro de Vivienda
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Asesorar al Viceministerio en la elaboraciéon, implementaciéon, desarrollo, seguimiento
y evaluacion de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia.

Asesorar en la emision de conceptos y aportar elementos de juicio especializados
para la toma de decisiones relacionadas con la adopcidn, la ejecucion y el control
de los planes, programas y proyectos del Ministerio.

Asesorar, preparar y presentar las respuestas a consultas, derechos de peticion,
revision de informes y requerimientos que le sean asignados en el desarrollo de
sus funciones y participar en las diferentes reuniones y comités cuando sea
convocado o delegado el Jefe Inmediato.

Asesorar y participar en la formulaciéon, implementacion y seguimiento de
politicas, planes, programas y regulaciones en materia de su competencia.

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

area de desemieﬁo.

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

Asesorar juridicamente al Despacho del Viceministro para la elaboracion de
conceptos y toma de decisiones en los programas que desarrollan las politicas de
vivienda.

Hacer seguimiento a la ejecucion de los proyectos de vivienda de acuerdo a lo
establecido en los contratos suscritos y dar cumplimiento a la normatividad
vigente.

Participar en las reuniones y/o comités en los que sea delegado por el Ministro y/o
Viceministro actuando en representacion de la entidad conforme a las politicas
institucionales.

Conocimiento en constitucion Politica

Conocimiento en el Plan Nacional de Desarrollo
Conocimientos de las normas del Sector de Vivienda
Conocimiento en Derecho Civil

Realizar el seguimiento a
Direcciones del
inmediato

las tareas impuestas por el Viceministro a las
Viceministerio de conformidad con lo indicado por el jede

Comercial

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Iniciativa
Construccidon de relaciones
Conocimiento del entorno
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Adaptacion al cambio

Titulo Profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en
Derecho y afines, Ciencias Politicas,
Administracion.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Titulo Profesional en disciplina académica
del nlcleo basico de conocimiento en
Derecho y afines, Ciencias Politicas,
Administracion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Cuarenta y un (41) meses de experiencia
profesional relacionada.

Sesenta y <cinco (65) meses de

experiencia profesional relacionada.

Titulo Profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en
Derecho y afines, Ciencias Politicas,
Administracién.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Cuarenta y un (41) meses de experiencia
profesional relacionada.
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1

Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: Asesor

Cddigo: 1020

Grado: 12

No. de cargos: Siete (7)

Dependencia: Despacho del Viceministro de
Vivienda

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Asesorar al Ministerio en la formulacién, el disefio, la implementacién y el
seguimiento de planes, programas y proyectos en la gestidon documental, archivo y
atencién al ciudadano. Igualmente asesorar en la atencién y/o direccionamiento de

la corresiondencia, de conformidad con la normatividad viiente.

Asesorar en la emisién de conceptos y aportar elementos de juicio
especializados para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién, la
ejecucion y el control de los planes, programas y proyectos del Ministerio.

Asesorar, preparar y presentar las respuestas a consultas, derechos de peticién,
revision de informes y requerimientos que le sean asignados en el desarrollo de
sus funciones y participar en las diferentes reuniones y comités cuando sea
convocado o delegado el Jefe Inmediato.

Asesorar y participar en la formulaciéon, implementacion y seguimiento de
politicas, planes, programas y regulaciones en materia de su competencia.

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

el area de desemieﬁo.

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

Asesorar al Ministerio en las actividades requeridas que hagan posible el
desarrollo e implementacién de controles para el direccionamiento de la
correspondencia recibida y remitida desde el Ministerio, teniendo en cuenta el
tema de las peticiones radicadas por los usuarios.

Asesorar en el control y seguimiento de las solicitudes, derechos de peticion,
quejas y/o reclamos presentados al Ministerio y que se tramitan al interior del
Grupo Interno de Atencidn al Usuario y Archivo.

Asesorar y participar en el tramite de las respuestas e informacion que formulan
desde el area, para que cumplan con los estandares de tiempo, calidad y
efectividad contemplados en las normas sobre la materia.

Asesorar a la dependencia en el disefio y ejecucién del programa de gestién
documental y archivistica de la entidad para garantizar el cumplimiento de la
normatividad sobre la materia.

Asesorar, gestionar y participar activamente en el proceso de atencién y
seguimiento a las solicitudes, quejas, reclamos, sugerencias, denuncias y
peticiones de los usuarios, cumpliendo con las normas vigentes y las politicas
institucionales.

6

Elaborar los informes solicitados por los entes de control internos y externos, en
el marco de la politica institucional relacionados con las responsabilidades del

area.

Conocimientos basicos en redaccion, ortografia, técnicas de oficina.

~
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Correo Electronico).

COMUNES

Conocimientos en aplicacion de tablas de retencion documental.
Conocimientos en informatica basica (Windows, Word, Excel, Power Point, Internet y

Conocimientos en Gestion Documental, Atencion al Ciudadano

Correspondencia.

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Titulo Profesional en disciplina académica del
nucleo bdsico de conocimiento en Derecho vy
afines, Ciencias Politicas, Administracion.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en 4areas afines con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
or la Ley.

Titulo Profesional en disciplina académica del
nlcleo basico de conocimiento en Derecho y
afines, Ciencias Politicas, Administracion.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

Cuarenta y un (41) meses de
experiencia profesional relacionada.

Sesenta y cinco (65) meses de
experiencia profesional relacionada.

Titulo Profesional en disciplina académica del
nlcleo basico de conocimiento en Derecho y
afines, Ciencias Politicas, Administracion.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

Cuarenta y un (41) meses de
experiencia profesional relacionada.

~
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“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias
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Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: Asesor

Codigo: 1020

Grado: 12

No. de cargos: Siete (7)

Dependencia: Despacho del Viceministro de Vivienda
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Asesorar en la elaboracién, revisién, verificacion y seguimiento al cumplimiento de la
gestion del Ministerio, en el marco de los planes, programas y proyectos establecidos.

Asesorar en la emision de conceptos y aportar elementos de juicio especializados
1 | para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién, la ejecucion y el control
de los planes, programas y proyectos del Ministerio.

Asesorar, preparar y presentar las respuestas a consultas, derechos de peticion,
> revision de informes y requerimientos que le sean asignados en el desarrollo de
sus funciones y participar en las diferentes reuniones y comités cuando sea
convocado o delegado el Jefe Inmediato.

3 Asesorar y participar en la formulacién, implementacién vy seguimiento de
politicas, planes, programas y regulaciones en materia de su competencia.
Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestion del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo
Nacional de Vivienda FONVIVIENDA, aplicando principios de autocontrol.
Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluacion, que permitan la
medicion de la gestién institucional de acuerdo con la planeacién de la entidad, en
relacién con las funciones a su cargo.

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

area de desemieno

Asesorar al Despacho del Viceministro en el cumplimiento y ejecucién de las
diferentes acciones en materia de control interno.

Hacer seguimiento a la ejecucién de los diferentes programas, planes y proyectos
2 | en materia de control interno que contribuyan a la efectividad del Sistema de
Control Interno de la Entidad.

Participar en las reuniones y/o comités en los que sea delegado por el Ministro y/o
3 | Viceministro actuando en representacion de la entidad conforme a las politicas
institucionales.

Realizar el seguimiento a las tareas impuestas por el Viceministro a las Direcciones

del Viceministerio de conformidad con lo indicado ior el iede inmediato.

Estructura Organica del Estado.
Mecanismos de control.
Planeacion Estratégica.
Herramientas de Gestidn de la Calidad.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccién de relaciones
Conocimiento del entorno
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Titulo Profesional en disciplina académica
del ndcleo basico de conocimiento en
Administracion, Contaduria Pablica,
Economia, Ingenieria Civil y afines,
Ingenieria Industrial y afines,
Arquitectura, Derecho y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Titulo Profesional en disciplina académica
del ndcleo basico de conocimiento en
Administracién, Contaduria Pablica,
Economia, Ingenieria Civil y afines,
Ingenieria Industrial y afines,
Arquitectura, Derecho y afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Cuarenta y un (41) meses de experiencia
profesional relacionada.

Sesenta y cinco (65) meses de experiencia
profesional relacionada.

~

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

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Cuarenta y un (41) meses de experiencia
profesional relacionada.
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“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias

comportamentales comunes y por nivel jerarquico del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de

Vivienda, Ciudad y Territorio”

Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: Asesor

Codigo: 1020

Grado: 12

No. de cargos: Siete (7)

Dependencia: Despacho del Viceministro de Vivienda
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Asesorar en el seguimiento a la formulacién de politicas, planes, programas en los
temas de competencia del Viceministerio de Vivienda.

Asesorar en la emisién de conceptos y aportar elementos de juicio especializados
para la toma de decisiones relacionadas con la adopcidén, la ejecucién y el control
de los planes, programas y proyectos del Ministerio.

Asesorar, preparar y presentar las respuestas a consultas, derechos de peticion,
revisién de informes y requerimientos que le sean asignados en el desarrollo de
sus funciones y participar en las diferentes reuniones y comités cuando sea
convocado o delegado el Jefe Inmediato.

Asesorar y participar en la formulaciéon, implementacion y seguimiento de
politicas, planes, programas y regulaciones en materia de su competencia.

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

area de desemieﬁo.

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

Asesorar al Viceministro en el proceso de seguimiento a la formulacion,
implementacion y seguimiento de politicas, planes, programas en materia de
Vivienda.

Asesorar a la dependencia en la formulacidon e implementacion de procesos,
procedimientos, instrumentos y estrategias para impulsar procesos o proyectos
relacionados con las funciones a su cargo.

Dirigir y elaborar los documentos, estudios, presentaciones e informes que solicite
el Viceministro en el desempeio de sus funciones.

Definir conceptos y criterios para la formulacidn, implementacién y seguimiento de
las politicas, planes, programas y regulaciones en materia de vivienda y desarrollo
urbano y territorial.

5

Viceministerio iara cumilimiento oiortuno de sus metas.

Conocimientos en Constitucion Politica

Fundamentos basicos en Estatuto General de Contratacion
Conocimientos del Plan Nacional de Desarrollo

Conocimientos de las normas del sector Vivienda, Ciudad y Territorio

Recomendar e implementar acciones que permitan mejorar el rendimiento del

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacién a resultados Creatividad e innovacién
Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa
Compromiso con la organizacion Construccién de relaciones
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Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Titulo Profesional en disciplina académica

del nucleo basico de conocimiento en
Administracion, Contaduria Pablica,
Economia, Ingenieria Civil y afines,
Ingenieria Industrial y afines,
Arquitectura, Derecho y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Conocimiento del entorno

Cuarenta y un (41) meses de experiencia
profesional relacionada.

Sesenta y cinco (65) meses de experiencia
profesional relacionada.

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

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Cuarenta y un (41) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Asesorar a la Direccion en el seguimiento y revision de la informacién y elaboracion de
los documentos relacionados con la politica de vivienda y financiacion de vivienda.

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Cddigo: 1020

Grado: 12

No. de cargos: Siete (7)

Dependencia: Despacho del Viceministro de Vivienda
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

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

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

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

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

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

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

Asesorar en la planeacion de actividades misionales y programacion de recursos
para el cumplimiento de las funciones de la Direccion del Sistema Habitacional.

Coordinar con las demas dependencias del Ministerio y demas entidades publicas lo
relacionado con el suministro y envio de la informacion de competencia de la
Direccion del Sistema Habitacional.

Asesorar la elaboracién, programacion y seguimiento al cumplimiento de las metas
establecidas en el plan de accién de la Direccién del Sistema Habitacional.

Elaborar informes relativos a la programacion, ejecucion y seguimiento del
presupuesto asignado la Direccién del Sistema Habitacional.

6

Actualizar y registrar la informacion en los sistemas de informacién asociados a la

ilaneacién i seiuimiento iresuiuestal.

Reglamentacion general de la politica de vivienda de interés social urbana
Conocimientos en constitucidon Politica

Conocimiento del Plan Nacional de Desarrollo.

Conocimientos de las normas del sector.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Creatividad e innovacién
Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa
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Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Titulo Profesional en disciplina académica

del ndcleo basico de conocimiento en
Economia, Contaduria Publica,
Administracién, Derecho y afines.

Titulo postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo
Tarjeta  profesional los
requeridos por la Ley.

en casos

Titulo Profesional en disciplina académica

del ndcleo basico de conocimiento en
Economia, Contaduria Publica,
Administracién, Derecho y afines.

Tarjeta  profesional los
requeridos por la Ley.

en casos

Construccidon de relaciones
Conocimiento del entorno

Cuarenta y Un (41) meses de experiencia
profesional relacionada.

Sesenta y cinco (65) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo Profesional en disciplina académica
del ndcleo basico de conocimiento en
Economia, Contaduria Publica,
Administracién, Derecho y afines.

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

Tarjeta  profesional casos

requeridos por la Ley.

Cuarenta y uno (41) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Cddigo: 1020

Grado: 12

No. de cargos: Siete (7)

Dependencia: Despacho del Viceministro de Vivienda
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Asesorar al Viceministerio de Vivienda en la formulaciéon, implementacion vy
seguimiento de los temas relacionados con la titulacion y el saneamiento predial.

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

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

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

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

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

area de desemieﬁo.

Coordinar el desarrollo de las actividades y procesos vinculados a la titulacién y
saneamiento predial, en el marco de los programas a cargo del Ministerio.

Proponer mecanismos técnicos y juridicos que permitan o promuevan la titulacion
masiva de bienes en el territorio nacional.

Asesorar a la dependencia en el diseno e implementacion de estrategias para
orientar a las entidades territoriales, y demas actores publicos o privados que
hagan parte de los programas del Ministerio, relacionados con las funciones a
cargo de la Direccidn.

Asesorar a la dependencia en la formulacién e implementaciéon de procesos,
procedimientos, instrumentos y estrategias para impulsar procesos o proyectos
relacionados con las funciones a su cargo.

Asesorar a la dependencia en la elaboracion y/o revision de propuestas normativas
relacionadas con los procesos misionales a su cargo, en especial aquellos
relacionados con la titulacién y el saneamiento predial.

Participar en la formulacion e implementacion de instrumentos para el seguimiento
a la ejecucién de los programas sectoriales.

7

Coordinar el desarrollo de los procesos que deba asumir el Viceministerio de
Vivienda en el marco de sus funciones, como consecuencia de la liquidacion del

Instituto Nacional de Vivienda de Interés Social i Reforma Urbana - INURBE.

Conocimientos en Constitucion Politica

Fundamentos basicos en Estatuto General de Contratacion
Conocimientos del Plan Nacional de Desarrollo
Conocimientos de las normas del sector

N

/
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Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Titulo Profesional en disciplina académica
del ndcleo basico de conocimiento en
Administracion, Arquitectura, Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales,
Derecho y afines, Economia, Ingenieria
Administrativa y  afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y afines, Ingenieria
Civil y afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines, Ingenieria Eléctrica y
afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines, Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria Mecanica y
afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo
Social y afines.

Titulo postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.
Tarjeta  profesional
requeridos por la Ley.

en los casos

Titulo Profesional en disciplina académica

del ndcleo basico de conocimiento en
Administracién, Arquitectura, Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales,
Derecho y afines, Economia, Ingenieria
Administrativa y  afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y afines, Ingenieria
Civil y afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines, Ingenieria Eléctrica y
afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines, Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria Mecanica y
afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo
Social y afines.

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

Tarjeta  profesional los
requeridos por la Ley.

en casos

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

Cuarenta y un (41) meses de experiencia
profesional relacionada.

Sesenta y cinco (65) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo Profesional en disciplina académica
del ndcleo basico de conocimiento en
Administracion, Arquitectura, Ciencia

Cuarenta y uno (41) meses de experiencia
profesional relacionada.

N

/
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Politica, Relaciones Internacionales,
Derecho y afines, Economia, Ingenieria
Administrativa y afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y afines, Ingenieria
Civil y afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines, Ingenieria Eléctrica y
afines, Ingenieria Electrdnica,
Telecomunicaciones y afines, Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria Mecdanica y
afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo
Social y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias
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Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: Asesor

Codigo: 1020

Grado: 12

No. de cargos: Siete (7)

Dependencia: Despacho del Viceministro de Vivienda
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Asesorar al Viceministerio de Vivienda en la formulacién, implementacion y
seguimiento de los temas relacionados con la titulacion y el saneamiento predial.

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

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

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

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

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

area de desemieﬁo.

Asesorar en el desarrollo de las actividades y procesos vinculados a la titulacion y
saneamiento predial, en el marco de los programas a cargo del Ministerio.

Proponer mecanismos técnicos y juridicos que permitan o promuevan la titulacion
masiva de bienes en el territorio nacional.

Asesorar a la dependencia en el disefio e implementacién de estrategias para
orientar a las entidades territoriales, y demas actores publicos o privados que
hagan parte de los programas del Ministerio, relacionados con las funciones a cargo
de la Direccién.

Asesorar a la dependencia en la formulacidon e implementaciéon de procesos,
procedimientos, instrumentos y estrategias para impulsar procesos o proyectos
relacionados con las funciones a su cargo.

Asesorar a la dependencia en la elaboracién y/o revisidon de propuestas normativas
5 relacionadas con los procesos misionales a su cargo, en especial aquellos
relacionados con la titulacién y el saneamiento predial.

(O3]

9]

(€3]

N

Participar en la formulacién e implementacién de instrumentos para el seguimiento

ala eiecucién de los iroiramas sectoriales.

Conocimientos en Constitucion Politica

Fundamentos basicos en Estatuto General de Contratacion
Conocimientos del Plan Nacional de Desarrollo

Conocimientos de las normas del sector Vivienda, Ciudad y Territorio

)}

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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Aprendizaje continuo
Orientacioén a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Titulo Profesional en disciplina
académica del ndcleo basico de
conocimiento en Administracion,

Arquitectura, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Derecho y
afines, Economia, Ingenieria

Administrativa y afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y afines,
Ingenieria Civil y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines,
Ingenieria Eléctrica y afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones vy
afines, Ingenieria Industrial y afines,
Ingenieria Mecdnica y afines,
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y
afines.

Titulo postgrado 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 disciplina
académica del nlcleo basico de
conocimiento en Administracién,

Arquitectura, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Derecho y
afines, Economia, Ingenieria

Administrativa y afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y afines,
Ingenieria Civil y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines,
Ingenieria Eléctrica y afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones vy
afines, Ingenieria Industrial y afines,
Ingenieria Mecanica y afines,
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y
afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

Cuarenta y un (41) meses de experiencia
profesional relacionada.

Sesenta y cinco (65) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo Profesional en disciplina

Cuarenta y uno (41) meses de experiencia

~
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académica del nucleo basico de
conocimiento en Administracion,

Arquitectura, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Derecho y
afines, Economia, Ingenieria

Administrativa y afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y afines,
Ingenieria Civil y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines,
Ingenieria Eléctrica y afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones vy
afines, Ingenieria Industrial y afines,
Ingenieria Mecdnica y afines,
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y
afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

profesional relacionada.

~
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“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias
comportamentales comunes y por nivel jerarquico del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio”

Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: Asesor

Codigo: 1020

Grado: 12

No. de cargos: Siete (7)

Dependencia: Despacho del Viceministro de Vivienda
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Asesorar al Despacho en la formulacion, implementacion y seguimiento de los temas
relacionados con el Ministerio en especial la titulacidn y el saneamiento predial.

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

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

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

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

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

9]

Asesorar en el desarrollo de las actividades y procesos vinculados a la titulacion y
saneamiento predial, en el marco de los programas a cargo del Ministerio.

Proponer mecanismos técnicos y juridicos que permitan o promuevan la titulacion
masiva de bienes en el territorio nacional.

Asesorar a la dependencia en el disefno e implementacion de estrategias para
orientar a las entidades territoriales y demas actores publicos o privados que hagan
parte de los programas del Ministerio, relacionados con las funciones a cargo de las
diferentes areas de la entidad.

Asesorar al Despacho en la formulacion e implementacion de procesos,
4| procedimientos, instrumentos y estrategias para impulsar procesos o proyectos
relacionados con las funciones a su cargo.

Asesorar al Despacho en la elaboracién y/o revision de propuestas normativas
5| relacionadas con los procesos misionales a su cargo, en especial aquellos
relacionados con la titulacién y el saneamiento predial.

Participar en la formulacion e implementacion de instrumentos para el seguimiento
a la ejecucién de los programas sectoriales.

Asesorar en la gestion del Ministerio, Viceministerios y demas dependencias que
7| requieran acompafamiento desde su especialidad en el marco de la ley y los
reglamentos.

Conocimientos en Constitucidn Politica

Fundamentos basicos en Estatuto General de Contratacion
Conocimientos del Plan Nacional de Desarrollo

Conocimientos de las normas del sector Vivienda, Ciudad y Territorio
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COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a Resultados
Orientacion al Usuario y al Ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Titulo Profesional en disciplina
académica del ndcleo basico de
conocimiento en Administracion,

Arquitectura, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Derecho y
afines, Economia, Ingenieria

Administrativa y afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y afines,
Ingenieria Civil y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines,
Ingenieria Eléctrica y afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones vy
afines, Ingenieria Industrial y afines,
Ingenieria Mecdnica y afines,
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y
afines.

Titulo postgrado 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 disciplina
académica del nlcleo basico de
conocimiento en Administracién,

Arquitectura, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Derecho y
afines, Economia, Ingenieria

Administrativa y afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y afines,
Ingenieria Civil y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines,
Ingenieria Eléctrica y afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones vy
afines, Ingenieria Industrial y afines,
Ingenieria Mecanica y afines,
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y
afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Experticia

Conocimiento del entorno
Construccion de relaciones
Iniciativa

Cuarenta y un (41) meses de experiencia
profesional relacionada.

Sesenta y cinco (65) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo Profesional en disciplina

Cuarenta y uno (41) meses de experiencia
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académica del nucleo basico de
conocimiento en Administracion,

Arquitectura, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Derecho y
afines, Economia, Ingenieria

Administrativa y afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y afines,
Ingenieria Civil y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines,
Ingenieria Eléctrica y afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones vy
afines, Ingenieria Industrial y afines,
Ingenieria Mecdnica y afines,
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y
afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

profesional relacionada.

~
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S

1

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Cddigo: 1020

Grado: 12

No. de cargos: Siete (7)

Dependencia: Despacho del Viceministro de Vivienda
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Asesorar el apoyo técnico y revisidon de conceptos respecto del proceso de viabilidad,
formulacion y adopcion de operaciones urbanas integrales para la habilitacion de
uelo urbanizable, de conformidad con la normatividad vigente

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

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

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

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

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

Asesorar en el apoyo técnico de los procesos de viabilidad, formulacién y adopcion
de operaciones urbanas integrales para la habilitacion de suelo urbanizable, de
conformidad con la normatividad vigente.

2

Asesorar la elaboracién y revision de conceptos relacionados con los procesos de
viabilidad, formulacién y adopcidn de operaciones urbanas integrales para la
habilitacién de suelo urbanizable.

Verificar el cumplimiento de la incorporaciéon de los aspectos técnicos, juridicos y
financieros en los procesos de viabilidad, formulaciéon y adopcion de operaciones
urbanas integrales para la habilitacion de suelo urbanizable.

4

En planeacion, ordenamiento, desarrollo urbano y territorial, normas en la materia.
Metodologia de investigacion y/o disefio, formulacion e implementacion y seguimiento
en politicas, planes, programas y proyectos.

Manejo y gestion de recursos.

Manejo

Asesorar en la definiciéon de los criterios que permitan proponer politicas para la
ejecucion de operaciones urbanas integrales bajo estandares de calidad ambiental
urbanistica.

erencia de proyectos.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica

Orientacion a resultados

Creatividad e innovacion

~
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Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

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

Titulo postgrado en la modalidad de
especializacidon en areas relacionadas con
las funciones del empleo
Tarjeta  profesional los
requeridos por la Ley.

en casos

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

en los

Tarjeta  profesional casos

requeridos por la Ley.

Iniciativa
Construccidn de relaciones
Conocimiento del entorno

Cuarenta y Un (41) meses de experiencia
profesional relacionada.

Sesenta y cinco (65) meses de

experiencia profesional relacionada.

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

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

Tarjeta  profesional los
requeridos por la Ley.

en casos

Cuarenta y uno (41) meses de

experiencia profesional relacionada.

~
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Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Cddigo: 1020

Grado: 12

No. de cargos: Siete (7)

Dependencia: Despacho del Viceministro de Vivienda
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Asesorar en la elaboracién, revision, verificacion y seguimiento al cumplimiento del
plan de accién para la implementacion de la politica de desarrollo urbano y territorial
del Plan Nacional de Desarrollo.

Absolver consultas, prestar asistencia, emitir conceptos y aportar elementos de
1| juicio especializados para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién,
ejecucion vy el control de los planes, programas y proyectos del Ministerio.
Proyectar respuesta a las solicitudes presentadas tanto internas como externas en
los asuntos de competencia del Ministerio y proponer e implantar los
procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los
servicios a su cargo.

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

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

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

area de desemieﬁo.

Asesorar la elaboracién, programacion y seguimiento al cumplimiento de las metas

1 establecidas en el plan de accién de la Direccién.

> Asesorar en la realizacion de las actividades de reparto y seguimiento de la
correspondencia, derechos de peticidon y demas solicitudes.

3 Consolidar, revisar y verificar la informacién contenida en los informes de gestién
de la Direccidn.
Realizar seguimiento a los compromisos que adquiera la Direccién en el marco de

4 los programas o instancias creados por el Gobierno Nacional para la participacion

ciudadana y de las entidades territoriales y regionales en la implementacion de las
politicas sectoriales.

Asesorar en la consolidacion, revision y seguimiento al cumplimiento de las
5| solicitudes realizadas por los entes de control, y de los planes de mejoramiento
que se deriven de las mismas.

Asesorar en la planeacion de actividades misionales y programacion de recursos

6

iara el cumilimiento de las funciones de la Direccion.

En planeacion, ordenamiento, desarrollo urbano y territorial, normas en la materia.
Metodologia de investigacion y/o disefio, formulacion e implementacion y seguimiento
en politicas, planes, programas y proyectos.

Manejo y gestion de recursos

Manejo erencia de proyectos
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COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

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

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

en los

Tarjeta  profesional casos

requeridos por la Ley.

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

Tarjeta  profesional los
requeridos por la Ley.

en casos

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

Cuarenta y Un (41) meses de experiencia
profesional relacionada.

Sesenta y cinco (65) meses de

experiencia profesional relacionada.

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

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

Tarjeta  profesional los
requeridos por la Ley.

en casos

Cuarenta y uno (41) meses de

experiencia profesional relacionada.

~
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Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: Asesor

Codigo: 1020

Grado: 11

No. de cargos: Dos (2)

Dependencia: Despacho del Viceministro de Vivienda
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Asesorar, proyectar y elaborar conceptos, actos administrativos y realizar las
actuaciones requeridas para ejercer la representacion judicial, extrajudicial y
administrativa en los procesos que sean parte y que deban intervenir el Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio y FONVIVIENDA; asi como, participar en el analisis de la
jurisprudencia relacionada con la competencia de dichas entidades.

Asesorar en la emisién de conceptos y aportar elementos de juicio especializados
1| para la toma de decisiones relacionadas con la adopcidn, la ejecucion y el control
de los planes, programas y proyectos del Ministerio.

Asesorar, preparar y presentar las respuestas a consultas, derechos de peticidn,
revision de informes y requerimientos que le sean asignados en el desarrollo de
sus funciones y participar en las diferentes reuniones y comités cuando sea
convocado o delegado el Jefe Inmediato.

Asesorar y participar en la formulacién, implementacion y seguimiento de
politicas, planes, programas y regulaciones en materia de su competencia.

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

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

Asesorar y aconsejar a la alta direccion en la formulacion, coordinacién y
1| ejecucion de las politicas generales de la entidad relacionadas con los procesos
judiciales, extrajudiciales y administrativos de la Entidad.

Participar en coordinacion con las demas dependencias de la entidad o de otros
2 | organismos, la obtencion y suministro de informacion y la realizacion de
actividades que se requieran para el cumplimiento de las funciones de la oficina.

Conceptuar y proyectar los actos administrativos y comunicaciones, requeridos
por el area en relacidn con los asuntos judiciales, extrajudiciales y administrativos,

Ejercer la representacion judicial, extrajudicial y administrativa del Ministerio y
FONVIVIENDA en los procesos y actuaciones que se instauren en su contra o que
4 | éstos deban promover, mediante poder o delegacién y hacer seguimiento al
tramite de los mismos.

Asistir y participar, segun los poderes que le sean otorgados para la defensa de
los intereses del Ministerio y de FONVIVIENDA, en las audiencias, reuniones,
juntas, diligencias y comités para atender los asuntos judiciales, extrajudiciales,
administrativos de dichas entidades.

Elaborar y presentar oportunamente y con calidad las fichas juridicas y anexos
6 | técnicos, y participar activamente en los Comités de Conciliacion a los que deba
asistir.

Participar en la extraccion de las reglas jurisprudenciales relacionadas con
problemas juridicos concretos relacionados con la competencia de la Oficina

~
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Derecho constitucional

Derecho procesal

Derecho administrativo- publico
Derecho probatorio

Técnicas de Oralidad

Normativa sectorial

COMUNES

Asesora Juridica, con el fin de que sigan la metodologia de lineas de precedentes
judiciales

ara la definicidon de estrategias juridicas de defensa de la entidad.

Técnicas de Redaccion y argumentacion juridica.
Manejo de programas informaticos de Office

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Titulo Profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en
Derecho y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos

Titulo Profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en
Derecho y afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

ior la Lei.

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

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

Sesenta (60) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo Profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en
Derecho y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

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

\
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Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Cddigo: 1020

Grado: 11

No. de cargos: Dos (2)

Dependencia: Despacho del Viceministro de Vivienda
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Conceptuar, revisar, elaborar y orientar el tramite, en el area de su conocimiento, de
los actos administrativos que deba suscribir el Ministro, el Viceministro de Vivienda o
el Secretario General en materia de gestion administrativa y/o de competencia del
area de desempenio.

Asesorar en la emision de conceptos y aportar elementos de juicio especializados
para la toma de decisiones relacionadas con la adopcidén, la ejecucion y el control
de los planes, programas y proyectos del Ministerio.

Asesorar, preparar y presentar las respuestas a consultas, derechos de peticion,
revision de informes y requerimientos que le sean asignados en el desarrollo de
sus funciones y participar en las diferentes reuniones y comités cuando sea
convocado o delegado el Jefe Inmediato.

Asesorar y participar en la formulacién, implementacién y seguimiento de
politicas, planes, programas y regulaciones en materia de su competencia.

Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestion del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo
Nacional de Vivienda FONVIVIENDA, aplicando principios de autocontrol.
Adicionalmente, utilizar las técnicas 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.

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

Elaborar y revisar los actos administrativos que le sean asignados por el Jefe

1 Inmediato.
2 Asistir y participar activamente en los Comités de la Entidad, en los cuales sea
delegado y presentar los informes correspondientes.
Revisar y consolidar los conceptos que deba emitir la Entidad y que sean
3 | requeridos por el Ministro Lider para el nivel del Gobierno Nacional en los
Organos Colegiados de Administracidn y Decisién Regionales.
Absolver consultas y conceptuar en los asuntos relativos a la subrogacién de los
4 | bienes, derechos y obligaciones del extinto INURBE, de que trata el articulo 11

Normativa legal, procedimental y reglamentaria.
Normativa del sector vivienda, espacio urbano y agua potable y saneamiento basico.
Normativa del Sistema General de Regalias.

Interpretacion

del Decreto 554 de 2003.

aplicacion de las normas del sector.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacidén a resultados Creatividad e innovacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa
Compromiso con la organizacion Construccion de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno
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Adaptacion al cambio

Titulo Profesional en disciplina académica
del ndcleo basico de conocimiento en
Administracion, Ingenieria Civil y afines,
Otras Ingenierias, Arquitectura, Derecho
y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Titulo Profesional en disciplina académica
del ndcleo basico de conocimiento en
Administracion, Ingenieria Civil y afines,
Otras Ingenierias, Arquitectura, Derecho
y afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

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

Sesenta (60) meses
profesional relacionada.

de experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica
del ndcleo basico de conocimiento en
Administracién, Ingenieria Civil y afines,
Otras Ingenierias, Arquitectura, Derecho
y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Cddigo: 3124

Grado: 14

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Despacho del Viceministro de Vivienda
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Organizar y ejecutar eficientemente las tareas propias para recibir y despachar la
correspondencia del Ministerio tanto interna como externa.

Aplicar y adaptar las tecnologias que sirvan de apoyo al desarrollo de actividades
administrativas del area.

Adelantar y presentar informes de caracter técnico, cuadros, informes,
estadisticas y datos concernientes al area de desempefio para presentar los
resultados y proponer los mecanismos orientados a la ejecucién de los diversos
programas o proyectos.

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

Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestidn del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo
Nacional de Vivienda FONVIVIENDA, aplicando principios de autocontrol.
Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluacion, que permitan
la medicién de la gestién institucional de acuerdo con la planeaciéon de la
entidad, en relacién con las funciones a su cargo.

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

Recibir, radicar, clasificar y tramitar los documentos oficiales que llegan y salen
1 | de la ventanilla Unica de la Entidad para el control y seguimiento de los
documentos.

Llevar y mantener actualizados los registros de los documentos oficiales que son
2 | recibidos en la ventanilla Unica de la Entidad con el fin de mantener actualizada
la informacidn.

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la
oportunidad vy la periodicidad requeridas para evaluar los procesos.

Realizar funciones de oficina y de asistencia administrativa con el fin de que
4 | estén encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades del area
de desempeifio.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada.

6 Fotocopiar y entregar los documentos oficiales solicitados de acuerdo con las

directrices del iefe inmediato iara el aioio de la iestién interna del area.

Régimen del empleado oficial.
Régimen en seguridad social integral.
Conocimientos y manejo de herramientas de ofimatica. (Hojas electronicas,

irocesador de texto, iresentacién de texto, interneti.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacidén a resultados Disciplina
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Orientacion al usuario y al ciudadano Responsabilidad
Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Titulo de formacion Tecnoldgica en disciplina
académica del nlcleo basico en
Administracion, Contaduria Publica,
Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines, sin clasificar
en Archivistica y Ciencias de la Informacién
y la Documentacién, o

Nueve (09) meses de experiencia

Aprobacion de tres (3) afios de Educacién :
relacionada.

Superior en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en Derecho y afines,
Ciencias Politicas, Comunicacién Social,
Periodismo y afines, Administracion,
Economia, Contaduria Publica, Ingenieria
Industrial y afines, Arquitectura, Ingenieria
de Sistemas, Telematica y afines, Ingenieria
Civil y afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y afines.

Titulo de formaciéon técnica en disciplina
académica del nucleo basico en
Administracion, Contaduria Publica,
Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines, sin clasificar
en Archivistica y Ciencias de la Informacién
y la Documentacién, o

Aprobacion de dos (2) afios de Educacion | Veintiin (21) meses de experiencia
Superior en disciplina académica del nucleo | relacionada.

basico de conocimiento en Derecho y afines,
Ciencias Politicas, Comunicacién Social,
Periodismo y afines, Administracion,
Economia, Contaduria Publica, Ingenieria
Industrial y afines, Arquitectura, Ingenieria
de Sistemas, Telematica y afines, Ingenieria
Civil y afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y afines.

Aprobacion de un (1) afio de Educacién
Superior en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en Derecho y afines,
Ciencias Politicas, Comunicaciéon Social,
Periodismo vy afines, Administracién, | Treinta y tres (33) meses de
Economia, Contaduria Publica, Ingenieria | experiencia relacionada.

Industrial y afines, Arquitectura, Ingenieria
de Sistemas, Telematica y afines, Ingenieria
Civil y afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y afines.

Titulo de Bachiller.

Cuarenta y cinco (45) meses de
experiencia relacionada.
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Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Secretario Bilingle

Cddigo: 4182

Grado: 26

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Despacho del Viceministro de Vivienda
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Apoyar administrativamente las labores del Despacho y del sistema de informacién en
materia de documentos y correspondencia; coordinar los eventos que se le soliciten
con otras entidades tanto del interior como del exterior, teniendo en cuenta que la
fluidez del lenguaje extranjero facilita las relaciones interpersonales y el desempefio de
la dependencia.

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

Organizar y coordinar los asuntos relacionados con la programacién de eventos
internacionales e itinerarios oficiales del superior inmediato y de la dependencia.
Elaborar y transcribir trabajos, informes, memorandos, oficios, resoluciones,
3 | cuadros y demas documentos o formatos que se requieran en el desarrollo de las
actividades de la dependencia.

Orientar a los usuarios y suministrarles informacion, documentos o elementos que
4 | sean solicitados, de conformidad con los tramites, autorizaciones vy
procedimientos establecidos.

Coordinar de acuerdo con instrucciones, las reuniones y eventos que deba
5 | atender el superior inmediato, llevando la agenda correspondiente y recordando
los compromisos adquiridos.

Establecer contactos personales requeridos por el superior inmediato, recibir y
efectuar sus llamadas telefénicas y tomar nota de ellas.

Proyectar respuestas o comunicaciones siguiendo instrucciones del superior
inmediato de la dependencia.

8 | Preparar y presentar los informes reglamentarios y los que le sean requeridos.
Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestion del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo
Nacional de Vivienda FONVIVIENDA, aplicando principios de autocontrol.
Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluacion, que permitan la
medicion de la gestién institucional de acuerdo con la planeacion de la entidad, en
relacidn con las funciones a su cargo.

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

area de desemieﬁo.

Manejo del idioma inglés.
Conocimientos basicos de la estructura organizacional de la entidad.

Conocimientos basicos en redaccion, ortografia, técnicas de oficina.

Conocimientos en aplicacion de tablas de retencion documental.

Conocimientos en informatica basica (Windows, Word, Excel, Power Point, Internet y
Correo Electroénico).

Capacitacion en Atencién al Usuario.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Manejo de la informacion
Orientacion a resultados Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracién
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Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Aprobacion de tres (3) afios de educacion

superior en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en
Comunicacioén Social, Periodismo y afines,
Administraciéon, Economia, Contaduria
Publica, Derecho vy afines, Ciencias
Politicas, Ingenieria Industrial y afines,
Arquitectura, Ingenieria Civil y afines,
Lenguas modernas, linguistica y afines, sin

clasificar en Archivistica, Secretariado
Bilingle, Secretariado Ejecutivo,
Secretariado General o] Comercial,
Ciencias de la Informacion vy la

Documentacion y Archivistica.

Aprobacion de dos (2) aflos de educacion

superior en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en
Comunicacién Social, Periodismo y afines,
Administracién, Economia, Contaduria
Publica, Derecho vy afines, Ciencias
Politicas, Ingenieria Industrial y afines,
Arquitectura, Ingenieria Civil y afines,
Lenguas modernas, linglistica y afines, sin

clasificar en Archivistica, Secretariado
Bilingle, Secretariado Ejecutivo,
Secretariado General o] Comercial,
Ciencias de la Informacién vy la

Documentacién y Archivistica.

Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada o laboral

Treinta (30) meses de experiencia
relacionada o laboral.

Diploma de Bachiller

Cincuenta y cuatro (54) meses de
experiencia relacionada o laboral.
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Asistencial

Denominacién del Empleo:

Secretario Ejecutivo del Despacho de
Viceministro

Cadigo: 4215
Grado: 24
No. de cargos: Uno (1)

Dependencia:

Despacho del Viceministro de Vivienda

Cargo del Jefe Inmediato:

administrativos del area.

Administrar el sistema de informacion de correspondencia e implementar estrategias
para la atencién al usuario y mejoramiento de los procesos asistenciales y

Organizar, clasificar, actualizar y archivar la correspondencia recibida de su

Quien ejerza la supervision directa

1 competencia, aplicando las normas de tablas de retencion documental.

> 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 | Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada.

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

Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestién del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo
Nacional de Vivienda FONVIVIENDA, aplicando principios de autocontrol.

Correo Electrénico).
Capacitacion en Atencién al Usuario.

COMUNES

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

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

area de desemﬁeﬁo.

Conocimientos basicos en redaccion, ortografia, técnicas de oficina.
Conocimientos en aplicacidn de tablas de retencién documental.
Conocimientos en informatica basica (Windows, Word, Excel, Power Point, Internet y

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacidén a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Aprobacion de tres (3) anos de educacion
superior en disciplina académica del
nicleo basico de conocimiento en
Comunicacién Social, Periodismo y afines,
Administracion, Economia, Contaduria
Publica, Derecho vy afines, Ciencias
Politicas, Ingenieria Industrial y afines,
Arquitectura, Ingenieria Civil y afines,

Adaitacién al cambio

Manejo de la informacion
Relaciones interpersonales
Colaboracion

Seis (6) meses de experiencia relacionada
o laboral.

J




Resolucion No. Del

de Hoja No. 274

“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias
comportamentales comunes y por nivel jerarquico del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio”

~

Lenguas modernas, linglistica y afines,
sin clasificar en Archivistica, Secretariado

Bilingle, Secretariado Ejecutivo,
Secretariado General o] Comercial,
Ciencias de la Informacién vy la

Documentacion y Archivistica.

Aprobacion de dos (2) afios de educacién

superior en disciplina académica del
nicleo basico de conocimiento en
Comunicacién Social, Periodismo y afines,
Administracién, Economia, Contaduria
Publica, Derecho vy afines, Ciencias
Politicas, Ingenieria Industrial y afines,
Arquitectura, Ingenieria Civil y afines,
Lenguas modernas, linglistica y afines,
sin clasificar en Archivistica, Secretariado

Bilingle, Secretariado Ejecutivo,
Secretariado  General o Comercial,
Ciencias de la Informacién vy la

Documentacién y Archivistica.

Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada o laboral.

Diploma de Bachiller.

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
relacionada o laboral.
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Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Secretario Ejecutivo

Codigo: 4210

Grado: 22

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Despacho del Viceministro de Vivienda
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Administrar el sistema de informacion de correspondencia e implementar estrategias
para la atencidon al usuario y mejoramiento de los procesos asistenciales y
administrativos del area.

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

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

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

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

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

Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestion del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo
Nacional de Vivienda FONVIVIENDA, aplicando principios de autocontrol.

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

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

area de desempeno.

Conocimientos basicos en redaccién, ortografia, técnicas de oficina.

Conocimientos en aplicacion de tablas de retencion documental.

Conocimientos en informatica basica (Windows, Word, Excel, Power Point, Internet y
Correo Electrénico).

Capacitaciéon en Atencién al Usuario.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Manejo de la informacion
Relaciones interpersonales
Colaboracién

Aprobacion de dos (2) afios de educacion
superior en disciplina académica del
nicleo basico de conocimiento en
Comunicacién Social, Periodismo vy
afines, Administracion, Economia,
Contaduria Publica, Derecho y afines,
Ciencias Politicas, Ingenieria Industrial y
afines, Arquitectura, Ingenieria Civil vy
afines, Lenguas modernas, linglistica y

Seis (6) meses de experiencia relacionada
o laboral.
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afines, sin clasificar en Archivistica,
Secretariado Bilingle, Secretariado
Ejecutivo, Secretariado General o]

Comercial, Ciencias de la Informacién y la
Documentacién y Archivistica.

Aprobacion de un (1) ano de educacion

superior en disciplina académica del
nicleo basico de conocimiento en
Comunicaciéon Social, Periodismo vy
afines, Administracion, Economia,
Contaduria Publica, Derecho y afines,
Ciencias Politicas, Ingenieria Industrial y
afines, Arquitectura, Ingenieria Civil y
afines, Lenguas modernas, linglistica y

afines, sin clasificar en Archivistica,
Secretariado Bilingle, Secretariado
Ejecutivo,  Secretariado  General o

Comercial, Ciencias de la Informacion y la
Documentacién y Archivistica.

Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada o laboral.

Diploma de Bachiller.

Treinta (30) meses de experiencia
relacionada o laboral.
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Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Conductor Mecanico

Cddigo: 4103

Grado: 13

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Despacho del Viceministro de Vivienda
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Prestar el apoyo en el desplazamiento de los funcionarios y de bienes de la Entidad
dentro y fuera de la ciudad como conductor, asi como también colaborar
asistencialmente a las dependencias para facilitar los procesos logisticos y de
seguridad, en términos de altos indices de calidad y oportunidad.

Apoyar el desplazamiento de los funcionarios y bienes de la Entidad dentro y
1 | fuera de la ciudad conduciendo el vehiculo asignado con el fin de facilitar los
procesos logisticos.

Responder por la seguridad del vehiculo, por los elementos o equipos asignados,
como también adoptar mecanismos para su conservacion y buen uso.

Informar oportunamente sobre los dafios ocurridos al vehiculo asignado vy
3 | ejecutar las reparaciones menores del mismo para tomar medidas preventivas
por el transporte y seguridad de los pasajeros.

Ejecutar los procedimientos y efectuar los registros, segln correspondencia de
acuerdo a las funciones asignadas e informar oportunamente sobre los

4 vencimientos de las pdlizas, analisis obligatorios y demas situaciones
relacionadas con la éptima utilizacién del vehiculo a su cargo.
Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestion del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo
5 Nacional de Vivienda FONVIVIENDA, aplicando principios de autocontrol.

Adicionalmente, utilizar las técnicas 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.

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

area de desemieﬁo.

Normas de Transito.

Mecdanica automotriz.

Primeros auxilios.

Atencidn al usuario.

Sistemas basicos de Informacion.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Manejo de la informacion
Relaciones interpersonales
Colaboracioén

Cinco afios de educacion basica

secundaria.
Licencia de conduccion.

~
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secundaria. Seis (6) meses de experiencia laboral.
Licencia de conduccion.

Tres (3) anos de educacion basica L L
: Dieciocho (18) meses de experiencia
secundaria.

) - . laboral.
Licencia de conduccion.
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Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cddigo: 4044

Grado: 09

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia:

Despacho del Viceministro de Vivienda

Cargo del Jefe Inmediato:

Recibir, revisar, clasificar, radicar,

Quien ejerza la supervision directa

Atender y suministrar informacion personal y/o telefénica a los usuarios del ministerio y
realizar labores de apoyo administrativo para facilitar el desarrollo de las funciones
asignadas al area de trabajo.

distribuir y controlar documentos,

1 elementos y correspondencia relacionados con el area de desempeno.
Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.
Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

4 Apoyar las funciones administrativas encaminadas a facilitar el desarrollo y

ejecucidén de las actividades del drea de desempefio.

requeridos por el grupo.

Apoyar en el manejo del Sistema de informacion documental del &rea para verificar
5 | la entrada y salida de los documentos y en la presentacion de informes que sean

Nacional de Vivienda

Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestion del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo
FONVIVIENDA,
Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluacion, que permitan la
medicion de la gestion institucional de acuerdo con la planeacién de la entidad, en
relacién con las funciones a su cargo.

aplicando principios de

autocontrol.

7 | area de desempefio.

Correo Electroénico).
Capacitacion en Atencién al Usuario

COMUNES

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

Conocimientos basicos en redaccidn, ortografia, técnicas de oficina.
Conocimientos en aplicacion de tablas de retencion documental
Conocimientos en informatica basica (Windows, Word, Excel, Power Point, Internet y

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacidn a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aprobacion de tres (3) afios de educacién
basica secundaria.

Manejo de la informacién
Relaciones interpersonales
Colaboracion
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Aprobacion de Dos (2) anos de educacién Seis (6) meses de experiencia laboral
basica secundaria. : Xperienc ral.
Terminacion y aprobacién de educacién | .. . .

- . y ap Dieciocho (18) meses de experiencia laboral.
basica primaria.
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“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias

comportamentales comunes y por nivel jerarquico del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de

Vivienda, Ciudad y Territorio”

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Director Técnico

Codigo: 0100

Grado: 22

No. de cargos: Cinco (5)

Dependencia: Direccién del Sistema Habitacional
Cargo del Jefe Inmediato: Viceministro de Vivienda

Proponer el disefo, la formulacién y la implementacién de la politica del sector
vivienda vy financiacion de vivienda para el desarrollo de las politicas
habitacionales.

1. Disefar instrumentos para el desarrollo de politicas, planes y programas del
sector vivienda y financiacion de vivienda y su articulacién con el Plan
Nacional de Desarrollo.

2. Elaborar la normativa relacionada con el sector vivienda y financiacion de
vivienda para la implementacién de la politica, planes y programas.

3. Orientar y promover las alianzas estratégicas entre los actores publicos vy
privados para la implementacion de las politicas, planes, programas y
proyectos de vivienda.

4. Consolidar al interior del Viceministerio la formulacion del componente Plan
Nacional de Desarrollo en materia de vivienda y financiaciéon de vivienda.

5. Elaborar estudios, propuestas e investigaciones de caracter econdémico y
financiero para mejorar la calidad de los servicios del sector de vivienda.

6. Promover capacitaciones orientadas a las entidades territoriales,
organizaciones populares de vivienda y demas organizaciones para la
implementacién de las politicas habitacionales.

7. Coordinar con las demas dependencias del Ministerio y de Fonvivienda la
gestion estratégica y presupuestal de los recursos de la Nacidn para el sector
vivienda y de financiacién de vivienda.

8. Hacer seguimiento a la ejecucién de los recursos de la Nacion para el sector
vivienda y financiacién de vivienda.

9. Orientar el desarrollo y uso de materiales alternativos y de técnicas
constructivas de uso tradicional.

10. Desarrollar instrumentos normativos, procesos, procedimientos y estrategias
para impulsar, procesos de titulacién de la propiedad en predios fiscales.

11. Consolidar y presentar los informes de gestién requeridos por el despacho del
Ministro, organismos del Estado y demas agentes externos.

12. Revisar y suscribir los conceptos que deba expedir la Direccién sobre los
temas de su competencia.

13. Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del
Sistema Integrado de Gestion del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio
y del Fondo Nacional de Vivienda FONVIVIENDA, aplicando principios de
autocontrol necesarios para el cumplimiento de la misidn institucional.

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

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

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

17. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo

con el area de desemieﬁo.

~




Resolucion No. Del

de Hoja No. 282

/

“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias
comportamentales comunes y por nivel jerarquico del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de

Vivienda, Ciudad y Territorio”

Plan Nacional de Desarrollo.
Normas generales de Hacienda Publica.

Planeacion estratégica

COMUNES

Politica y reglamentacion del sector vivienda y del sistema nacional habitacional.

Normas que componen el Estatuto Organico de Presupuesto

Planeacion, formulacion i seiuimiento a iroiramas i iroiectos de inversion.

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

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

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

Titulo de formacion avanzada en la
modalidad de especializaciéon en areas
afines con las funciones del cargo.

Tarjeta  profesional en los casos
requeridos por la Ley.

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

Tarjeta  profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Vision estratégica
Liderazgo efectivo
Planeacion

Toma de Decisiones

Gestidn del desarrollo de las personas

Pensamiento sistémico
Resolucion de conflictos

Sesenta (60) meses de experiencia

profesional relacionada.

Setenta y dos (72) meses de
experiencia profesional relacionada.

Noventa y Seis (96) meses
experiencia profesional relacionada.

de

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

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

Tarjeta  profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Setenta y dos (72) meses
experiencia profesional relacionada.

de

~
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“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias
comportamentales comunes y por nivel jerarquico del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio”

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 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

Prestar apoyo en los procesos de reglamentaciéon de la Politica de vivienda y
financiacidon de vivienda y en el seguimiento, revisiéon y alcance de la informacién en
el marco de los objetivos del MVCT.

Absolver consultas, prestar asistencia, emitir conceptos y aportar elementos de
1| juicio especializados para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion,
ejecucion y el control de los planes, programas y proyectos del Ministerio.
Proyectar respuesta a las solicitudes presentadas tanto internas como externas en
los asuntos de competencia del Ministerio y proponer e implantar los
procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los
Servicios a su cargo.

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

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

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

Prestar asistencia y acompafiamiento en los procesos de reglamentacién de la
1| Politica de vivienda y financiacion de vivienda, para que esté acorde con el
ordenamiento juridico y con las necesidades del sector.

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

Apoyar el disefio de instrumentos para la elaboracion de propuestas de politica y
3| de planes y programas para el sector de vivienda y financiacion de vivienda del
MVCT.

Participar en la formulacion e implementacién de instrumentos para el seguimiento
a la ejecucién de los programas sectoriales.

Elaborar y/o revisar los conceptos y documentos técnicos que deba expedir la
Direccidn sobre los temas de su competencia.

Apoyar en la generacion de nuevas propuestas constructivas que vayan acorde con
mejorar las condiciones de habitabilidad.

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

Conocimientos de las normas del sector.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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Aprendizaje continuo

Orientacioén a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Titulo Profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en
Derecho y afines, Ciencias Politicas,
Administracién.

Titulo postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo
Tarjeta  profesional los
requeridos por la Ley.

en casos

Titulo Profesional en disciplina académica

del nlcleo basico de conocimiento en
Derecho y afines, Ciencias Politicas,
Administracion.

Tarjeta  profesional en los casos

requeridos por la Ley.

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

tres

Cuarenta
experiencia profesional relacionada.

y (43) meses de

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

Titulo Profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en
Derecho y afines, Ciencias Politicas,
Administracion.

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

Tarjeta  profesional los
requeridos por la Ley.

en casos

Cuarenta y tres (43) meses de

experiencia profesional relacionada.

~
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“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias
comportamentales comunes y por nivel jerarquico del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio”

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 24

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

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Apoyar en el desarrollo de las etapas precontractual y pos contractual de los contratos
convenios que realicen en el marco las funciones de la Direccidn.

Absolver consultas, prestar asistencia, emitir conceptos y aportar elementos de
1| juicio especializados para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién,
ejecucion y el control de los planes, programas y proyectos del Ministerio.
Proyectar respuesta a las solicitudes presentadas tanto internas como externas en
los asuntos de competencia del Ministerio y proponer e implantar los
procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los
Servicios a su cargo.

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

Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestidon del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo
Nacional de Vivienda FONVIVIENDA, aplicando principios de autocontrol.

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

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

Elaborar los estudios previos, pliegos de condiciones y demas documentos que en

1 virtud de la actividad contractual deba realizar, todo ello en coordinacion con la

Subdireccién de Servicios Administrativos de la Secretaria General y de acuerdo
con el Manual de Contratacidn del Ministerio y la normativa vigente.

Apoyar en las actividades propias de los procesos pre y pos contractuales que deba
2| desarrollar para el cumplimiento de sus funciones y metas, en coordinacion con la
Subdireccién de Servicios Administrativos de la Secretaria General.

Elaborar las actas de liquidacion de los contratos y/o convenios suscritos por la
3| Direccién en coordinacién con la Subdireccidn de Servicios Administrativos de la
Secretaria General.

Apoyar en el control y seguimiento de los contratos y convenios que se encuentren
4| en ejecucidon en la Direccidn, asi como realizar los informes que sobre el respecto
se requieran.

5 Preparar los conceptos, informes y demas documentos relacionados con lo de su

comietencia.

Conocimientos en constitucidn Politica.
Fundamentos basicos en Estatuto General de Contratacion.
Conocimiento del Plan Nacional de Desarrollo.

Conocimientos de las normas del sector.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de

Vivienda, Ciudad y Territorio”
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Aprendizaje continuo

Orientacioén a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Titulo Profesional en disciplina académica
del nlcleo basico de conocimiento en
Derecho y afines, Ciencias Politicas.

Titulo postgrado 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 disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en
Derecho y afines, Ciencias Politicas.

Tarjeta  profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Cuarenta y tres (43) meses
experiencia profesional relacionada.

Sesenta y siete (67) meses
experiencia profesional relacionada.

de

de

Titulo Profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en
Derecho y afines, Ciencias Politicas.

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

Tarjeta  profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Cuarenta vy tres (43) meses
experiencia profesional relacionada.

de
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“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias

Vivienda, Ciudad y Territorio”

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 24

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

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Prestar apoyo a la Direccion en los procesos de reglamentacion de la politica de
vivienda y del Programa de Titulacién y Saneamiento Predial, asi como en los aspectos
legales y administrativos derivados de la ley 1001 de 2005.

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

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

Elaborar, revisar y presentar los informes que en el desarrollo de sus funciones se
requieran y participar en las diferentes reuniones y comités que le indique el Jefe
Inmediato.

Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestion del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo
Nacional de Vivienda FONVIVIENDA, aplicando principios de autocontrol.
Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluacion, que permitan la
medicion de la gestidn institucional de acuerdo con la planeacion de la entidad, en
relacién con las funciones a su cargo.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempeiio.

Elaborar y revisar los proyectos de Decretos y/o resoluciones y demas actos
administrativos y documentos relacionados con los temas de competencia del
Programa de Titulacién y Saneamiento Predial.

Prestar asistencia técnica y capacitacion a las entidades territoriales en los
procesos del Programa de Titulacidon y Saneamiento Predial.

Apoyar en el desarrollo de los procesos que deriven como consecuencia de la
liguidacion del Instituto Nacional de Vivienda de Interés Social y Reforma Urbana -
INURBE.

Apoyar en la suscripcion de actos administrativos, escrituracién, levantamiento de
gravamenes, areas de cesion y los demas relacionados con la Ley 1001 de 2005.

Asistir y participar en los diferentes comités y las demas reuniones que le indique
el Coordinador del Grupo de Titulacién y Saneamiento Predial.

Preparar documentos técnicos que se requieran para el Programa de Titulacion vy
Saneamiento Predial.

Conocimientos en constitucién Politica.

Ley 1001 de 2005.

Conocimiento del Plan Nacional de Desarrollo.
Conocimientos de las normas del sector.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

N

/
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Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Titulo Profesional en disciplina académica
del nlcleo basico de conocimiento en
Derecho y afines.

Titulo postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo

Tarjeta los

profesional en casos

requeridos por la Ley.

Titulo Profesional en disciplina académica
del ndcleo basico de conocimiento en
Derecho y afines.

Tarjeta  profesional en los
requeridos por la Ley.

Casos

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada.

Sesenta y siete (67) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo Profesional en disciplina académica
del ndcleo basico de conocimiento en
Derecho y afines.

Titulo profesional adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin
con las funciones del cargo.

los

Tarjeta  profesional en casos

requeridos por la Ley.

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada.
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“Por la cual se compila, adiciona, actualiza y ajusta las competencias

comportamentales comunes y por nivel jerarquico del Manual Especifico de Funciones y

de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio”

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cddigo: 2028

Grado: 22

No. de cargos: Cinco (5)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Apoyar en la planeaciéon, el seguimiento, la ejecucion y el control presupuestal en
desarrollo de los procesos de titulacién y saneamiento predial.

Absolver consultas, prestar asistencia, emitir conceptos y aportar elementos de

1 | juicio especializados para la toma de decisiones relacionadas con la adopcidn,

ejecucidn y el control de los planes, programas y proyectos del Ministerio.

Proyectar respuesta a las solicitudes presentadas tanto internas como externas en
los asuntos de competencia del Ministerio y proponer e implantar los
procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los
servicios a su cargo.

Elaborar, revisar y presentar los informes que en el desarrollo de sus funciones se

3 | requieran y participar en las diferentes reuniones y comités que le indique el Jefe

Inmediato.

Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestion del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo

4 Nacional de Vivienda FONVIVIENDA, aplicando principios de autocontrol.
Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluacidon, que permitan la
medicion de la gestién institucional de acuerdo con la planeacion de la entidad, en
relacién con las funciones a su cargo.

5 Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el

area de desempefo.

Apoyar en el control, registro y actualizacion de las bases de datos generadas para
el seguimiento de los recursos que hacen parte del programa de titulacion y
saneamiento predial.

Revisar y verificar los documentos presentados por las entidades territoriales en

2 | cuanto a desembolsos y autorizaciones de pagos que se generen durante la

ejecucion del programa nacional de titulaciéon y saneamiento predial.

3 Apoyar en la elaboracion de informes relativos al control y ejecucion presupuestal

de los recursos del Programa Nacional de Titulacidon y saneamiento predial.

Proyectar la elaboracidén de los instructivos y formatos de procedimientos que se
requieren para el control y seguimiento a los recursos desembolsados en razén de
la suscripcion de convenios interadministrativos relacionados con titulacién y
saneamiento predial.

Actualizar y registrar la informacidon en los sistemas de informacion asociados a la
planeacion y seguimiento presupuestal

6

municiiios en los iroiramas de Titulacion i saneamiento iredial.

Apoyar en el seguimiento y control de los beneficiarios que se han titulado ante los

Normativa del sector vivienda y Titulacién de predios.
Conocimientos en Estatuto General de Contratacion.
Conocimientos en Constitucion Politica

Leyes Presupuesto General de la Nacion
Conocimiento del Plan Nacional de Desarrollo.

~
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COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacioén a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Titulo Profesional en disciplina académica
del nucleo basico en Administracion,
Contaduria Publica, Economia, Ingenieria
Industrial y afines, Estadistica y afines.

Titulo postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta  profesional los
requeridos por la Ley.

en Casos

Titulo Profesional en disciplina académica
del nucleo basico en Administracién,
Contaduria Publica, Economia, Ingenieria
Industrial y afines, Estadistica y afines.
Tarjeta  profesional los
requeridos por la Ley.

en Casos

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Treinta y siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada.

Sesenta y un (61) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo Profesional en disciplina académica
del nucleo basico en Administracion,
Contaduria Publica, Economia, Ingenieria
Industrial y afines, Estadistica y afines.

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

requeridos por la Ley.

Treinta y siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada.

~
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Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cddigo: 2028

Grado: 21

No. de cargos: Once (11)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Apoyar en los procesos de reglamentacion, implementacién y seguimiento de politicas
habitacionales de acuerdo con los objetivos del MVCT.

Absolver consultas, prestar asistencia, emitir conceptos y aportar elementos de
juicio especializados para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién,
ejecucidn y el control de los planes, programas y proyectos del Ministerio.

Proyectar respuesta a las solicitudes presentadas tanto internas como externas en
los asuntos de competencia del Ministerio y proponer e implantar los
procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los
servicios a su cargo.

Elaborar, revisar y presentar los informes que en el desarrollo de sus funciones se
requieran y participar en las diferentes reuniones y comités que le indique el Jefe
Inmediato.

Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestidon del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo
Nacional de Vivienda FONVIVIENDA, aplicando principios de autocontrol.
Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluacién, que permitan la
medicién de la gestién institucional de acuerdo con la planeacién de la entidad, en
relacién con las funciones a su cargo.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempeiio.

Prestar asistencia y seguimiento en la elaboracion de instrumentos normativos de

1 o .
acuerdo con los programas y proyectos del Ministerio.

> Apoyar en la elaboracién y revision de actos administrativos y documentos
relacionados con los temas de competencia de la Direccidn.

3 Apoyar en la articulacion de programas habitacionales con diferentes
organizaciones relacionadas con el sector vivienda.

4 Apoyar en la elaboracion de conceptos juridicos y técnicos relacionados con
politicas habitacionales.

5 Elaborar y/o revisar los conceptos y documentos técnicos que deba expedir la
Direccion sobre los temas de su competencia.

6 Orientar las entidades territoriales, y organizaciones populares de vivienda y

demas orianizaciones Eara la imilementacién de las ioll'ticas habitacionales.

Conocimientos en constitucidn Politica.
Conocimiento del Plan Nacional de Desarrollo.
Conocimientos de las normas del sector.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Aporte técnico-profesional
Comunicacidn efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
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Adaptacion al cambio

Titulo Profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en
Derecho y afines, Ciencias Politicas,
Administracion.

Treinta vy cuatro (34) meses de
experiencia profesional relacionada.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas afines con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Titulo Profesional en disciplina académica
Titulo Profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en
Derecho y afines, Ciencias Politicas, | Cincuenta y ocho (58) meses de
Administracién. experiencia profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Titulo Profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en
Derecho y afines, Ciencias Politicas,
Administracién.

Titulo profesional adicional al exigido en | Treinta y cuatro (34) meses de
el requisito, siempre y cuando dicha | experiencia profesional relacionada.
formacion sea afin con las funciones del
cargo

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.
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Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 21

No. de cargos: Once (11)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Apoyar a la Direccion del Sistema Habitacional en el andlisis, el disefo y el seguimiento
de los programas e instrum