Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio
Replblica de Colombia

RESOLUCION NUMERO

(@5 y 08001 2073

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

EL MINISTRO DE VIVIENDA, CIUDAD Y TERRITORIO

En ejercicio de sus facultades constitucionales y legales, y en especial las conferidas en el

articulo 208 de la Constitucién Politica, el literal g) del articulo 61 de la Ley 489 de 1998 y en

desarrollo de lo dispuesto en literal ¢} del articulo 15 de la Ley 909 de 2004, el articulo 28 del
Decreto 2772 de 2005, el articulo 6° de la Resolucion 002 de 2011, 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 sefialan la Constitucion Politica de Colombia y demas disposiciones legales,
dirigir las funciones de administracion de personal conforme a las normas sobre la materia.

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

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

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

Que el articulo 6° de la Resolucion 002 del 27 de septiembre de 2011, dispone que “El Ministro (a)
de Vivienda, Ciudad 'y Territorio, mediante acto administrativo adoptara las modificaciones o
adiciones necesarias para mantener actualizado el Manual especifico de funciones y de
competencias laborales y podré establecer las equivalencias entre estudios y experiencia, en los
casos que considere necesarios.”

Que mediante memorando 7310-3-70824 del 26 de julio de 2013, el Director de Desarrollo Sectorial,
del Viceministerio de Agua y Saneamiento Basico y el Coordinador del Grupo de Politica Sectorial
solicitaron por necesidades del servicio, adicionar un perfii para el empleo de Profesional
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Especializado Cédigo 2028 Grado 23, que permita desarrollar funciones de apoyo en temas
relacionados con la formulacidn, articulacion y seguimiento de politicas de agua potable y
saneamiento basico a nivel urbano y rural y en la gestion de informacion sectorial.

Que con memorando 7130-3-75743 del 8 de agosto de 2013, la Jefe de la Oficina Asesora de
Planeacion, solicita por necesidades del servicio en esa Oficina, adicionar el perfil para el empleo de
Profesional Universitario Cédigo 2044 Grado 11.

Que mediante memorando 7420-3-80508 del 22 de agosto de 2013, el Subdirector de Servicios
Administrativos (E), solicita por necesidades del servicio en esa Subdireccion adicionar el perfil para
el empleo de Profesional Especializado Cédigo 2028 Grado 13.

Que mediante memorando 7401-3-81038 del 23 de agosto de 2013, fa Coordinadora del Grupo
Interno de Trabajo de Talento Humano, solicita por necesidades del servicio adicionar el perfil para
el empleo de Técnico Administrativo Codigo 3124 Grado 17, en ia Secretaria General — Grupo de
Talento Humano.

Que mediante memorando 7402-3-81020 del 23 de agosto de 2013, el Coordinador del Grupo
Interno de Trabajo de Control Interno Disciplinario, solicita por necesidades del servicio adicionar el
perfil para el empleo de Profesional Especializado Codigo 2028 Grado 13, en la Secretaria General
— Grupo de Control Interno Disciplinario.

Que con memorando 7110-2-81030 del 23 de agosto de 2013, la Jefe de la Oficina Asesora Juridica
(E), solicita por necesidades del servicio en esa Oficina, adicionar el perfil para el empleo de
Profesional Universitario Codigo 2044 Grado 11.

Que con memorando 7000-3-92468 del 23 de septiembre de 2013, el Ministro de Vivienda, Ciudad y
Territorio, solicita por necesidades del servicio en el despacho, modificar las funciones para el
empleo de Técnico Administrativo Codigo 3124 Grado 18.

Que de acuerdo con las necesidades justificadas de las diferentes Areas del Ministerio es
importante ajustar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales considerando
que se debe modificar el contenido funcional y por ende los criterios de desempefio de los
siguientes empleos:

Denominacién Cédigo | Grado Depend~e heia dor_lde Clase de empleo
desempeiiara funciones
Profesional 2028 23 Direccion de Desarrollo Carrera
Especializado Sectorial Administrativa
Prpfespna_ﬂ 2044 1 Oficina Asesora de Planeacion C_ar.rera'
Universitario Administrativa
Tt"-,tc.mco' 3124 18 Despacho del Ministro Libre Nombrgmlento
Administrativo y Remocion

Que asi mismo se requiere adicionar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales en los siguientes empleos:

— - Dependencia donde
Denominacion Codigo | Grado desempeniaré funciones Clase de empleo
Profesional 2028 13 Subdireccién de Servicios Carrera
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Remacién.

| Nivel;

Especializado Administrativos Administrativa
Técnico 3124 17 Secretaria General - Grupo Carrera
Administrativo de Talento Humano Administrativa
Profesional 2008 13 Secretaria General — Grupo Carrera
Especializado de Control Intemo Disciplinario|  Administrativa
Profesional - . Carrera
Universitario 2044 1 Oficina Asesora Juridica Administrativa
Que en mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Modificar e! Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
en el sentido de incluir funciones y criterios de desempefio en los siguientes empleos de carrera
administrativa: Profesional Especializado Codigo 2028, Grado 23, Profesional Universitario Codigo
2044, Grado 11 y Técnico Administrativo Codigo 3124 Grado 18, empleo de Libre Nombramiento y

Profesiona
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: 23
No. de cargos: Treinta (30)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato

or la Direccion

las politicas de vivienda.

la Direccion.

Apoyar en la formulacion, articulacion y seguimiento de politicas de agua potable y saneamiento
basico a nivel urbano, rural y en vivienda, asi como en la gestion de la informacion suministrada

1. Apoyar la formulacion, articulacion y seguimiento de politicas de agua potable y
saneamiento basico a nivel urbano, rural y de vivienda.
2. Realizar andlisis y estudios que apoyen en la formulacién de propuestas de politica,
planes y programas del sector de agua potable y saneamiento basico que respondan a
las necesidades del desarrollo social, econémico y ambiental del pais, articuladas con

3. Apoyar la articulacion sectorial e intersectorial de planes y programas de agua potable y
saneamiento basico, incluyendo las relacionadas con temas de vivienda urbana y rural.

4. Analizar y apoyar la estructuracion de propuestas de normativas
desarrollar las politicas, planes y programas del sector.

9. Elaborar propuestas de mecanismos de financiacion de los subsidios para el sector de
agua potable y saneamiento basico y realizar el seguimiento respectivo.

6. Brindar asistencia técnica a las entidades territoriales en los temas de competencia de

7. Apoyar la gestion de la informacion relacionada con el comportamiento del sector.

8. Elaborar y revisar los informes de gestion requeridos por el despacho del Viceministro,
organismos del Estado y deméas agentes externos.

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

Quien ejerza la supervision direct

que permitan
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Gestion de Calidad, en el Modelo Estandar de Control Interno y en los demés Sistemas
de Gestion, aplicando principios de autocontrol necesarios para el cumplimiento de la
mision institucional.

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

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

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

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

_de desempeiio

El analisis de formulacion de propuestas de politica, planes y programas del sector de agua
potable y saneamiento basico responde a las necesidades del desarrollo social, econémico y
ambiental del pais.

La informacion econdmica y financiera, es recopilada y analizada en debida forma.
La coordinacion intersectorial permite el cumplimiento de las metas del Plan Nacional de
Desarrollo.

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

Categoria. Comunicaciones utilizadas.

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

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

Conocimiento del Plan Nacional de Desarrollo.

Politicas y normatividad del sector.

Planificacion local, regional y nacional

Planeacion, formulacion y seguimiento a programas y proyectos de inversion.
Conocimientos en analisis econémicos y financieros.

De desempefio:
El apoyo en los procesos de reglamentacion de la Politica de Agua Potable y Saneamiento
Basico se encuentra acorde con el ordenamiento juridico vigente y con las necesidades del
sector.

De producto:

Actos administrativos, documentos, estudios e informes de gestion

Titulo Profesional en Economia,
Administracion de Empresas, Administracion
Publica, Ingenieria Industrial, Ingenieria Civil,
Arquitectura.

Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Titulo postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Titulo Profesional en Economia,
Administracion de Empresas, Administracion
Publica, Ingenieria Industrial, Ingenieria Civil,
Arquitectura. Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

Ley.

Titulo Profesional en Economia,
Administracion de Empresas, Administracion
Publica, Ingenieria Industrial, Ingenieria Civil,
Arquitectura,

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

Cuarenta (40) meses
profesional relacionada.

experiencia

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

Ley.

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

Apoyar a las dependencias del Ministerio y a las entidades del Sector en la implementacion de
procesos, procedimientos, aplicativos técnicos y conceptuales para el seguimiento y evaluacion
de la gestion institucional torial

1. Apoyar a las dependencias en la formulacion y revision de

los procesos vy
procedimientos, con el fin de identificar los indicadores de gestion asociados a los
mismos y que permitan su evaluacion.

2. Hacer seguimiento a la implementacién, medicion y reporte de indicadores como apoyo
al avance de las metas sectoriales en los sistemas de informacion definidos por el
Gobierno Nacional.
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3. Apoyar e implementar procesos de capacitacion en indicadores de gestion.

4. Preparar respuesta a las consultas sobre los asuntos de competencia de la Oficina con
el fin de aplicar las disposiciones y politicas institucionales.

5. Documentar los procedimientos establecidos por el Ministerio en los asuntos de
competencia de la Oficina con el fin de proponer las actualizaciones requeridas.

6. Hacer seguimiento a las dependencias del Ministerio y a las Entidades del sector en el
registro y actualizacion de los sistemas de informacion definidos para el seguimiento a
los recursos programados en el Presupuesto General de la Nacion.

7. Participar en la funcionalidad del sistema de informacién comespondiente al Banco de
Programas y Proyectos de Inversién Nacional — BPIN para la inscripcion y actualizacion
de los proyectos de inversion.

8. Apoyar los procesos de evaluacion de la viabilidad de los proyectos del banco de
proyectos del ministerio y del sector administrativo con el fin de que hagan parte del
anteproyecto de presupuesto.

9. Contribuir en la preparacion y consolidacién del anteproyecto de presupuesto anual de
Funcionamiento y de Inversion del Ministerio, con el fin de hacer el seguimiento fisico y
financiero de los programas y proyectos de la Entidad y del sector.

10. Consolidar y actualizar el Plan de Compras de los recursos de inversion definidos por
las dependencias ejecutoras con los recursos presupuestales asignados al Ministerio.

11. Apoyar la gestion de los diferentes fondos financiados con recursos del Presupuesto
General de la Nacion en los cuales se requiera el concurso de la Oficina.

12. Apoyar los tramites de modificacion presupuestal que requieran las dependencias del
Ministerio y las entidades del sector.

13. Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema de
Gestién de Calidad, en el Modelo Estandar de Control Interno y en los demas Sistemas
de Gestion, aplicando principios de autocontrol necesarios para el cumplimiento de la
mision institucional.

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

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

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

17. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el rea
q »

Los indicadores de gestion de los proyectos se encuentran actualizados y con seguimiento
oportuno.
El registro y actualizacion de los proyectos en los sistemas de informacion son realizados
oportunamente.
El banco de proyectos permite articular las politicas nacionales con los programas regionales de
una forma efectiva.

Categoria. Tipo de entidades.
Clases. Entidades puablicas de nivel nacional.

Categoria. Comunicaciones utilizadas.

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

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.
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Indicadores de gestion.
Analisis de estadisticas.
Documentacion e implementacion de procesos y procedimientos
Gestién de proyectos.

Normas generales sobre Presupuesto General de la Nacién.
Finanzas Publicas y Privadas

De desempefio:

Seguimiento oportuno al reporte de avance de los indicadores de gestion formulados.

De producto:

Registro en los Sistemas de Informacion Financiera y Presupuestal, documento de Plan de
compras

Titulo Profesional en conomia,
Administracion de Empresas, Administracion
Publica, Ingenieria Industrial, Civil, Financiera,
Derecho, ~ Administracion de  Negocios, | Treinta (30) meses de experiencia profesional
Contaduria, Finanzas, Estadistica. relacionada.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Nivel: Técnico Administrativo
Denominacion del Empleo: Técnico

Cédigo: 3124

Grado: 18

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique €l cargo

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, prog proyectos asignados a la dependencia.

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

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

3. Elaborar el Plan de Compras de los recursos de inversion presupuestales asignados al
Despacho del Ministro, realizando su seguimiento y monitoreo, reportando su estado de
ejecucion y proponiendo su actualizacion, cuando haya lugar.
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4, Revisar los movimientos contables y financieros registrados en los sistemas de informacion,
de acuerdo con los informes remitidos mensualmente por la Subdireccion de Finanzas y
Presupuesto, para la toma de decisiones de la alta Direccién.

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

6. Elaborar los informes que le sean requeridos por el Ministro o por quien él delegue, en
relacion con los asuntos de su competencia.

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

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

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

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

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

desempefio.

Los informes producidos sobre el Plan de Accion, evidencian el

programadas por el Despacho.

2. Los sistemas de informaciéon disefiados por el Ministerio se encuentran debidamente
actualizados con la informacién presupuestal del Despacho.

3. El plan de compras responde a las necesidades sefialadas por el Despacho del Ministro en
cumplimiento de las metas programadas.

4. Los informes remitidos por la Subdireccién de Finanzas y Presupuesto son validados de
acuerdo con la informacion registrada por el Despacho del Ministro en relacion con los
movimientos financieros generados mensualmente.

5. La correspondencia asignada al Despacho del Ministro es revisada, tramitada y traslada
segln sea el caso, en la oportunidad requerida.

6. Las invitaciones y audiencias allegadas al Despacho, se presentan al Ministro en forma
oportuna para la organizacién de su agenda.

7. Los informes requeridos en los asuntos de su competencia, son elaborados de manera

oportuna.

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

Categoria. Comunicaciones utilizadas

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

Categoria. Informacién

Cl Escrita, digital, verbal, presen

Conocimientos basicos en el manejo de bases de datos.
Conocimientos en manejo de ofimatica (Word, Excel, Power Point).
Conocimientos en Sistemas de Informacion y Gestién Documental.
Conocimientos contables y financieros
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De desempefio:
Revision de la informacion contable y financiera producida por el Despacho.

De producto:

Informes elaborados

Sistemas de informacion actualizados

Plan de compras elaborado

Correspondencia revisada, tramitada y traslada. .
Invitaciones y audiencias revisadas

Terminacién y aprobacion del pensum
académico de educacion superior en Sistemas
e Informatica,  Comunicacion  Social,
Administracion de Empresas, Administracion
Piblica, Economia, Archivistica, Contaduria y
Finanzas, Secretariado Bilinglie, Secretariado
Ejecutivo, administracion ofimatica, ciencias
de la informacion y la documentacion,
archivistica.

Tres (3) meses de experiencia relacionada o
laboral.

Cuatro (4) afios de estudios de educacion
superior en Sistemas e Informética,
Comunicacion ~ Social, Administracion de
Empresas, Administracion Publica, Economia, | Quince  (15) meses de  experiencia
Archivistica, Contaduria y  Finanzas, | relacionada.

Secretariado Bilinglie, Secretariado Ejecutivo,
administracion  ofimatica, ciencias de la
informacién y la documentacion, archivistica.

Tres (3) afios de estudios de educacion
superior en Sistemas e Informética,
Comunicacion ~ Social, Administracion de
Empresas, Administracion Publica, Economia, | Veintisiete (27) meses de experiencia
Archivistica,  Contaduria y  Finanzas, | relacionada.

Secretariado Bifingile, Secretariado Ejecutivo,
administracion  ofimatica, ciencias de la
informacion y la documentacién, archivistica.

ARTICULO SEGUNDO.- Adicionar por necesidades del servicio los siguientes perfiles a los empleos:
Profesional Especializado Codigo 2028, Grado 13, Técnico Administrativo Codigo 3124 Grado 17,

N /
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Profesional Especializado Codigo 2028, Grado 13 y Profesional Universitario Cédigo 2044, Grado 11,
empleos de Carrera Administrativa de la planta global del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio:

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional especializado

Cédigo: 2028

Grado: 13

No. de cargos: Veinticinco (25)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Apoyar a la Subdireccion de Servicios Administrativos en las actividades de caracter
técnico relacionadas con el mantenimiento de las redes, plantas eléctricas y demas
equipos electronicos de las diferentes sedes del Ministerio de Vivienda, Ciudad y
Territorio.

Apoyar en el mantenimiento preventivo y correctivo de las redes eléctricas en

las distintas sedes del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.

2. Colaborar con el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos eléctricos
y electrénicos de la entidad.

3. Apoyar el mantenimiento preventivo y correctivo de las plantas eléctricas
ubicadas en las distintas sedes del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.

4. Apoyar en las etapas precontractual, contractual y postcontractual de los
procesos de contratacién relacionados con la adquisicién de equipos eléctricos
y electrénicos y la elaboracion de requerimientos técnicos en esta materia.

5. Adelantar acciones para la ejecucioén, seguimiento, control y evaluacién al
desarrollo de los planes de mantenimiento preventivo y correctivo de las redes
eléctricas, plantas eléctricas y demas equipos eléctricos y electronicos de la
entidad.

6. Elaborar los informes requeridos por la Subdireccién, con el fin que contribuir en
la toma de decisiones para el logro oportuno de los objetivos y las metas
propuestas por la dependencia.

7. Atender la respuesta a las consultas, derechos de peticion y demas
requerimientos que le sean asignados por el Jefe Inmediato en los asuntos de
su competencia.

8. Proponer los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la
prestacién de los servicios a su cargo.

9. Apoyar las respuestas a los entes de control en los términos y la oportunidad
requerida.

10. Responder por los bienes y recursos entregados para el ejercicio de sus
funciones, por su uso adecuado y por el mantenimiento del inventario de los
mismos.

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

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

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

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

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

El mantenimiento preventivo y correctivo de las redes eléctricas en las distintas sedes
del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio responde a los lineamientos establecidos
por la entidad.

El mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos electicos y electronicos del
Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, retine las condiciones necesarias que
permitan su correcta operacion.

La adquisicién de equipos eléctricos y electrénicos responde a las necesidades
presentadas por la entidad.

El mantenimiento preventivo y correctivo de las plantas eléctricas ubicadas en las
distintas sedes del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, permiten su correcto
funcionamiento.

Los informes se presentan en la periodicidad y oportunidad reguerida.

La respuesta a los oficios y memorandos se emite en las condiciones y dentro de los
lazos establecidos

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

Categoria. Comunicaciones utilizadas

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

Istemas eléctricos y electrénicos
Telecomunicaciones
Automatizacion

Redes Eléctricas

Sistemas Digitales

De desempeiio:
Archivos correspondientes de reportes de actividades de mantenimiento ejecutadas.
Archivos correspondientes de procesos de contratacion apoyados

De producto:

Informes de mantenimientos apoyados
Informe elaborados y presentados
Procesos Contractuales apoyados.

Titulo  Profesional en ngenieria | Diez (10) meses de experiencia profesional
Electrénica, Ingenieria Eléctrica, | relacionada.

Ingenieria  Mecatrénica. 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.
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Titulo  Profesional en Ingenieria | Treinta y Cuatro (34) meses de experiencia
Electrénica, Ingenieria Eléctrica, | profesional relacionada.
Ingenieria Mecatrénica.

Tarjeta profesional en los casos exigidos

por la Ley.
Titulo  Profesional en Ingenieria | Diez (10) meses de experiencia profesional
Electrénica, Ingenieria Eléctrica, | relacionada.

Ingenieria Mecatrénica.

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.

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo
Cddigo: 3124

Grado: 17

No. de cargos: Cuatro (4)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: | Quien ejerz iSIC

Apoyar técnicamente al Grupo de Talento Humano en los temas relacionados con redisefio
organizacional y estructura de planta de personal, con el fin de aportar la informacion necesaria
que contribuya a la toma de decisiones.

Apoyar en los procesos administrativos, planes, programas y proyectos del Grupo de

Talento Humano, con la efectividad y oportunidad requerida.

2. Apoyar en la realizacion de estudios técnicos relacionados con la estructura de la
organizacion, la mision institucional y las funciones asignadas al Ministerio de Vivienda,
Ciudad y Territorio, asi como la informacién contenida en los planes y proyectos de la
entidad.

3. Efectuar los andlisis correspondientes en materia de redisefio institucional, estructura de
la planta de personal y deméas actuaciones relacionadas, que contribuyan en el
mejoramiento de la prestacion de los servicios a cargo de la entidad.

4. Apoyar los tramites administrativos que se requieran en materia de redisefio institucional
ante el Ministerio de Hacienda y Crédito publico, el Departamento Administrativo de la
Funcion Publica y la Comision Nacional el Servicio Civil.

5. Apoyar en el ajuste, actualizacion y/o modificacion del Manual Especifico de Funciones y

de Competencias Laborales establecido por el Ministerio, de conformidad con los

parametros y lineamientos establecidos en la metodologia definida por el Departamento

Administrativo de la Funcion Plblica y deméas normas legales vigentes.
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6. Preparar y presentar los informes sobre las actividades relacionadas con el grupo con la
oportunidad y periodicidad requeridas.

7. Realizar el andlisis de las hojas de vida de las personas que ingresan al Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio, junto con la documentacion aportada por las mismas, en los
términos y condiciones establecidas en la normatividad vigente.

8. Apoyar las respuestas a las consultas y peticiones presentadas al Grupo de Talento
Humano, en los términos y oportunidad requeridas.

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

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

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

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

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

Los procesos administrativos, planes, programas y proyectos del Grupo de Talento Humano, se
desarrollan con la efectividad y oportunidad requerida, contribuyendo a la toma de decisiones en
la entidad.

La estructura de la organizacion, responde a las necesidades identificadas a través de los
estudios técnicos adelantados por el Grupo de Talento Humano.

El Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales esta elaborado conforme a la
metodologia definida por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica y demas normas
legales vigentes.

Los informes requeridos por el jefe inmediato son presentados con la oportunidad y periodicidad
requeridas.

Las hojas de vida de las personas aspirantes a ser nombradas en el Ministerio de Vivienda,
Ciudad y Territorio, son analizadas en los términos y condiciones establecidas en la normatividad
vigente.

Las respuestas a las consultas y peticiones se presentan en los términos y oportunidad requeridas
por el jefe inmediato.

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

Categoria. Comunicaciones utilizadas

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

Categoria. Informacion

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

Regulacion sobre empleo publico.
Normas de carrera administrativa, administracién de personal, proceso de seleccion y Manual de
funciones y contratacion estatal.
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Disefio organizacional y estructura de planta.

sempefio:

Apoyo en los procesos administrativos, planes, programas y proyectos del Grupo de Talento
Humano.

Realizacion de estudios técnicos relacionados con la estructura de la organizacion.

Actuaciones adelantadas en materia de redisefio institucional y estructura de la planta de
personal.

De producto:

Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales ajustado, actualizado ylo
modificado.

Informes presentados con la oportunidad y periodicidad requeridas.

Estudios de verificacion de hojas de vida efectuados.

Consultas y peticiones atendidas en los términos y oportunidad requeridas.

Aprobac f seis (6) meses
superior en Administracion de Empresas,

Administracion Publica, Ingenieria Industrial,

Derecho

Aprobacion de tres (3) afos de educacion | Dieciocho (18) meses de experiencia
superior en Administracion de Empresas, | relacionada o laboral
Administracion Publica, Ingenieria Industrial,
Economia, Derecho.

Aprobacion de Dos (2) afios de educacion | Treinta (30) meses de experiencia relacionada o
superior en Administracion de Empresas, | laboral

Administracion Publica, Ingenieria Industrial,
Economia, Derecho.

vel: Pro
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cddigo: 2028
Grado: 13
No. de cargos: Veinticinco (25)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Carg Quien ejerza la supervision directa

o del Jefe InmeditO'

Sustan las actuaciones disciplinarias que se adelanten en contra de funcionarios y
exfuncionarios del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, aplicando un conocimiento
especializado en la materia.
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Analizar los hechos descritos en los informes y quejas disciplinarias escritas y verbales,
con el fin de determinar la procedencia, fines y tramite de la indagacion preliminar; o la
procedencia de la investigacion disciplinaria, segun lo establecido en la Ley 734 de 2002 y
en las normas que la modifiquen o adicionen.

2. Determinar, con anterioridad a la apertura de los procesos disciplinarios, en sus diferentes
fases, la configuracion de los eventos de caducidad y prescripcion de la accion
disciplinaria.

3. Identificar en los informes y quejas disciplinarias las causales establecidas en la
normatividad vigente para la procedencia del decreto de autos inhibitorios, previo al inicio
de la actuacion disciplinaria.

4. Verificar los factores que determinan la competencia del control interno disciplinario del
Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.

5. Proyectar, sustanciar e instruir los autos: de apertura de indagacion preliminar e
investigacion disciplinaria, de decreto de practica de pruebas, de archivo definitivo, que
decide el recurso de reposicion, que decreta nulidades, que amplia el término de la
investigacion disciplinaria, que ordena el cierre de la investigacion; pliego de cargos, de
citacion a audiencia; auto que corre traslado para alegar en conclusion, fallos de primera
instancia, y todas las demas actuaciones propias del debido proceso disciplinario en sus
categorias ordinario y verbal.

6. Evaluar e identificar la existencia de las causales de aplicacion def procedimiento verbal,
segun lo establecido en el régimen disciplinario vigente.

7. Practicar las pruebas debidamente decretadas en las actuaciones disciplinarias, de
acuerdo con las reglas previstas para ello, y en cuanto sean compatibles con la naturaleza
y sistema del derecho disciplinario.

8. Elaborar las comunicaciones, memorandos y oficios derivados de las actuaciones
disciplinarias correspondientes, con el fin de impulsar y obtener la informacion pertinente,
conducente y (til que permita proferir y adoptar las decisiones interlocutorias y de fondo
en el procedimiento disciplinario ordinario y verbal.

9. Elaborar los informes que sean requeridos por los érganos de control intemos y externos
al Ministerio, cumpliendo los términos legales establecidos para ello.

10. Preservar la debida reserva legal de las actuaciones disciplinarias que conozca en razon
de sus funciones, y que por su naturaleza no deban ser divulgadas, hasta que se superen
las fases procesales que establecen dicha restriccion.

11. Garantizar el pleno ejercicio de los derechos fundamentales y garantias constitucionales
de los sujetos procesales e intervinientes en la actuacion disciplinaria a su cargo.

12. Contribuir con la elaboracion de conceptos juridicos de interés para el control interno
disciplinario del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.

13. Revisar los expedientes de las actuaciones disciplinarias, e informar al superior inmediato
su estado y tramite actual con el fin de controlar los términos de ley y evitar el
acaecimiento de la caducidad y prescripcion de la accién disciplinaria.

14. Disefiar estrategias de sensibilizacion a cargo del control interno disciplinario del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio, orientadas a focalizar los aspectos al interior de la
entidad que generarian la mayor produccion de quejas o informes, con el fin de disminuir
su ocurrencia, y asi garantizar el buen funcionamiento de la gestién piblica y fa
prevencion de la incursion en faltas disciplinarias por parte de los sujetos disciplinables.

15. Socializar al interior de la dependencia encargada del control interno disciplinario del

Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, las modificaciones a la legislacion disciplinaria

y la relacionada con la materia para la preparacion de las decisiones interlocutorias,

conceptos y oficios, con el fin de dar cumplimiento al principio de integridad normativa

previsto en la Ley 734 de 2002.
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16. Administrar el sistema de informacion de las actuaciones disciplinarias como herramienta
de control de los términos legales.

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

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

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

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

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

desempefi

El estudio de los informes y quejas que sean de competencia del area, se realiza en
cumplimiento de los requisitos sustanciales y formales del procedimiento disciplinario ordinario y
verbal.

Las indagaciones e investigaciones disciplinarias se realizan en observancia del procedimiento
legal correspondiente.

La practica, sustanciacion e instruccion de las actuaciones disciplinarias, de tramite,
interlocutorias y de fondo, asi como la elaboracién de comunicaciones, memorandos y oficios,
se deben regir por los principios constitucionales y legales previstos en la Ley 734 de 2002.

La actuacion disciplinaria en el Ministerio, se ejerce en virtud de los factores de competencia
establecidos en el régimen disciplinario vigente.

La discusion sobre pronunciamientos doctrinales y jurisprudenciales son soporte de la actuacion
disciplinaria.

Los informes requeridos por los 6rganos de control internos y externos al Ministerio se deben
elaborar, revisar y entregar dentro de los términos legales perentorios establecidos para dicho
propdsito.

Las actuaciones disciplinarias son objeto de reserva legal, hasta la etapa procesal o la
actuacion establecida en la Ley 734 de 2002.

La prevencion de las faltas disciplinarias son garantia de la correcta ejecucion y buen
funcionamiento de la gestién pablica.

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

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

e 734 de 2002, y las deé normas que la modifiquen y adicionen.
Conocimiento en derecho constitucional, disciplinario, penal, procesal penal, administrativo,
probatorio, y contencioso administrative

De desmpeno:
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Oportunidad, efectividad y eficacia en la construccion y ejecucién de las actuaciones
disciplinarias.

Disefio de estrategias de sensibilizacion en la prevencion de las faltas disciplinarias en el
Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.

De producto:
Proyectos de autos, comunicaciones, fallos e informes conforme a lo establecido en el régimen
disciplinario vigente, y todas las normas del ordenamiento juridico que lo integren y

Titulo Profesional en Derecho. Titulo de | Diez (10) meses de experiencia profesional
Postgrado en la modalidad de especializacion | relacionada.
en areas afines con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Titulo Profesional en Derecho.

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia

, , - rofesional relacionada.
Tarjeta profesional en los casos exigidos por la prote

Ley.
Titulo Profesional en Derecho.

Titulo profesional adicional al exigido en el
requisito, siempre y cuando dicha formacion | Diez (10) meses de experiencia profesional
sea afin con las funciones del cargo relacionada.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Nivel: rofesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 2044

Grado: 11

No. de cargos: Veintiuno (21)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Participar en la recopilacién, andlisis y consolidacion de la informacién a cargo de la Oficina
Asesora Juridica, con el fin de proporcionar herramientas de control a partir de analisis
estadisticos que contribuyan hacia la actualizacion del archivo documental de la dependencia

1. 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 andlisis documental y / o control de
sistemas de informacion que sirvan de apoyo al desarrollo de actividades
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administrativas de la dependencia.

3. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas de la
dependencia.

4. Recopilar, revisar y controlar la conformacion y conservacion del archivo de
documentos de la dependencia.

5. Disefiar procesos para el analisis, organizacion tematica y sistematizacion de los
conceptos juridicos y de los procesos judiciales, extrajudiciales y administrativos a
cargo de la Oficina.

6. Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema de
Gestion de Calidad, en el Modelo Estandar de Control Interno y en los demas Sistemas
de Gestion, aplicando principios de autocontrol necesarios para €l cumplimiento de la
mision institucional.

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

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

9. Aplicar préacticas y sistemas 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.

10. Ejercer las demés funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de la
dependencia

control de la informacion y de los documentos efectuado en la dependencia sirve para la
toma de decisiones.

Los conocimientos relacionados con el andlisis documental y / o control de sistemas de
informacion sirven de apoyo al desarrollo de actividades administrativas del area.

Los informes sobre las actividades desarrolladas en la dependencia, se presentan con la
oportunidad requerida.

La organizacién tematica y sistematizacion de los conceptos juridicos y de los procesos
judiciales, extrajudiciales y administrativos contribuye en la actualizacion del archivo documental
de la dependencia

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

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial

Man]o de indicadores de gestl.
Anélisis estadistico
Manejo de herramientas informéticas y ofimaticas.

De desempefio:
Control adecuado y conservacién del archivo documental del area.
Informes presentados sobre las actividades desarrolladas en el area.
Recopilacion y revision del archivo de documentos de la dependencia.

De producto:
Sistemas de informacién y control de los documentos a cargo de la Oficina Asesora Juridica




Resoiuciénl@ % 8 @Del 08 0CT. 2013 de Hoja No. 19

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

actualizados.
Organizacion tematica y sistematizacion de los conceptos juridicos y de los procesos judiciales,
extrajudiciales y administrativos.

De conocimiento:

Aplicacion de conocimientos relacionados con el andlisis documental y / o control de sistemas
de informacion.

Titulo Profesional en Ingenieria Industrial, | Treinta (30) meses de experiencia profesional
Ingenieria de  Sistemas, Administracion | relacionada
Pablica, Administracion de Empresas.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos
por la Ley.

ARTICULO TERCERO.- Los requisitos de los empleos del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio
establecidos en el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales seran los
determinados en el Decreto 2772 de 2005.

ARTICULO CUARTO.- Modificase el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, en el sentido de establecer que los empleos que se
encuentran asignados a la Subdireccion de Servicios Administrativos — Grupo de Atencién al Cliente

corresponden a la Subdireccion de Servicios Administrativos — Grupo de Atencion al Usuario y
Archivo.

ARTICULO QUINTO.- La presente Resolucion se divulgara a través de los medios electronicos y/o
fisicos que disponga la entidad.

ARTICULO SEXTO.- La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion y adiciona y
modifica en lo pertinente la Resolucion No. 002 de 2011.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Boggta y/C., a los 08 0CT 2013

LUIS FELIPE HENAO CARDONA
Ministro de Vivienda, Ciudad y Territorio

Elabord:  Liliana Rozo G - Profesional Especializado Grupo de Talento Humano Me
2 evisd: onstanza Martinez Guevara - Coordinadora Grupo de Talento Humano /Maria Alejandra Villegas GWSastoque Rey; ‘L(ﬁ’inery

eda Castellanos/Grupo de Talento Humano.
Sheila Milena Montoya Mora — Asesora Secretaria ral
Aprobd:  German Cordoba Ordofiez - Secretario General







