Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio
Reptiblica de Colombia

RESOLUCION NUMERO
17

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

2,

&9

LA MINISTRA DE VIVIENDA, CIUDAD Y TERRITORID

£n usn de sus facultades constitucionales v legales, en especial las conferidas en el articulo 208 de la
Constitucion Politica Nacional, el literal ) del articulo 61 de la Ley 489 de 1998 v en desarrolio de o dispuesto
en fiteral ¢}, del articulo 15 de la Ley 909 de 2004, ef articulo 28 del Decrato 2772 de 2005, el articulo 6° de la
Resolucion 002 de 2011 y,

CONSIDERANDO:

Que el literal ) det articulo 61 de Ja Ley 489 de 1998 establece que es funcion de los Ministros ademas de las
que sefalan la Constitucion Politica de Colombia y demés disposiciones legales, dirigir las funciones de
atministracion de personal conformie a las normas sobre 1a materia.

Que el literal ¢} del ariculo 15 de la Lay 909 del 23 de septiembre del 2004, establece que serdn funciones
especificas de las Unidades de Personal, elaborar Ios manuales de funciones y requisitos, de conformidad
con {as normas vigentes.

Que & articulo 28 del Decreto 2772 de 2005 dispone que los organismos y entidades a los cuales se refiere I
mencionada norma, expediran el manual especifico describiendo fas funciones gue correspondan a los
emplecs de la planta de personal y determinando los requisitos exigidos para su ejercicio. Asi mismo, la
adopeion, adicion, modificacion o actualizacion det manual especifico se efectuard mediante resolucion
mterna del jefe def organismo respactive, de acuerde con el manual general,

Que el articulo 26 del Decreto 2772 de 2005 establece “Los requisitos de que trata of presente decreto no
podrén ser disminuidos ni aumentados. Sin embargo, de acuerdo con la jerarquia, las funciones, las
compelencias y las responsabilidades de cada empleo, las autoridades competentes al fijar fos requisitos
aespecificos de estudio y de experiencia para su efercicio, podrén prever la aplicacion de las siguientes
equivalencias. [...} 26.2.3 Un (1) afio de educacion superior por un ( 1) afie de experipncia y viceversa, o por
seis (6] meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta {60} horas de duracion y
viceversa, siempre y cuando s acredite diploma de bachiller para ambos casos,”

Que mediante Resolucion (02 del 27 de seplismbre de 2011, se esiablecid of Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos del Ministerio de Vivienda, Ciudad v Territorio de la
planta de personal establecida por el Decreto 3576 de 2011,

Que ¢l articulo 6° de la Resolucion 002 del 27 de septiembre de 2011, dispone que “El Ministro {a} de
Vivienda, Ciudad y Terrtorio, mediante aclo adminisirativo adoptara las modificaciones ¢ adiciones
hacesarias para mantener aclualizade ef Manual especifico de funciones y de competencias laborales y podea
establecer las equivalencias entre estudios y experiericia, enlos casoes que censidere necesarios.”

Que en los perfiles establecidos en la Resolucién 002 de 2011 para ios empleos de Secretario Bilingie
Cadigo 4182 Grado 26, Secretario Ejecutive del Despacho, Codigo 4212, Grado 25, Secretario Fjecutivo det
Despacho, Codigo 4212, Grado 24, de libre nombramiento y remocidn, de los despachos de la Ministra y de
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fos Vicaministerios de Vivienda y de Agua y Saneamiento Basico, 1a segunda alternativa no corresponds, por
error en su fransoripcion, a los parametros establecidos en el Decreto 2772 de 2005,

Ciue en consideracion a lo anterion, se hace necesarlo realizar el ajuste a los perfiles correspondientes del
Manual Especifico de Furiciones y de Competencias Laborales del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio
para armorizar su aplicacion con Ia regulacion vigente atinente a esta materia.

Ce en merito de fo sxpuesio,

. RESUELVE

ARTICULO PRIMERO.- Modificar ta segunda equivalencia de los perfiles establecidos para los siguientes
emplens: Secretario Bilingtie Codigo 4182 Grado 26, del Despacho de la Ministra, Secretario Bilinglie Codigo
4182 Grado 26, del Despacho del Viceministerio de Vivienda, Secretario Bilinglie Cddigo 4182 Grado 26, del
Despacho del Vicerinisterio de Agua y Saneamients Basico, Secretario Ejeculivo del Daspacha, Codigo
4212, Grado 25 del Despacho de la Ministra, Secretario Elecutivo del Despache, Cadigo 4212, Grado 24, del
Despacho de Ta Ministra, Secretario Ejecutivo del Despacho, Codigo 4212, Grado 24, del Despacho del
Vicerministerio de Vivienda, Secretario Ejecutivo del Despacho, Codige 4212, Grado 24, del Despacho del

Vicerninisterio de Agua y Saneamiento Basico, empleos de libre nombramiento y remocion, asi:

-Asistencia

Nodecargos: 1 Uno(1)
Dependencia: :

Apoyar administrativamente la labor del Despacho del Ministro, y courdinar los eventos que se le
soficiten con ofras entidades tante del interior como dél exterior, teniendo en cuenta que la fluidez del
lenguale extraniero facilita as relaciones interpersonales v el desempedio de la dependencia

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

2. Organizar y coordinar los asuntos relacionados con {a programacion de eventos internacionales e
itinerarios oficiales del superior inmediato y de la dependencia,

3, Elsborar vy transcribir trabajos, informes, memorandos, oficios, resoluciones, cuadros y demas

‘ documentos o Tormatos que se requieran en el desarrofio de las actividades de la dependencia,

4. Orientar a los usuarios vy suministrarles informacion, documentos o elementos que sean solicitados, .

de conformidad con los ramites, autorizaciones ¥ procedimientos establecidos.

Adminisfrar ef sistema de informacion de correspondencia del drea para controlar fa entrada y salida

de los documentos y cumplimiento de @rminos de ley.

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

7. Tramitar las requisiciones de papeleria, elementos y (liles de 1a dependencia.

8. Fstablecer contaclos personales requeridos por e superior inmedialo, recibir v efectuar sus
liamadas telefdnicas v tomar nota de efles.

9. Apovar en el disefio, organizacion, ejecucion y control de actividades téenicas yo administrativas de
la dependencia para ef desarrolio de los procesos intermos.

10. Coordinar de acuerdo con instrucciones, las reuniones y eventos que deba alender el superior
inmediato, levando la agenda correspondiente y recordando los compromisos adquiridos.

11. Preparar y presentar fos informes reglamentarios y los que Je sgan requeridos.

12, Colaborar y apoyar temporalmente ¢! desarrollo de las aclividades refacionadas con la naturaleza de
su cargo, cuando por necesidades del servicio su superior lo requiera.

13, Participar en forma activa, en 8l desarrolio, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestion de_

on
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Calidad, en el modelo estandar de control intemo v en los demas sistemas de gestion, aplicando

principios de aufocontrol necesarios para ef cumplimiento de la misidn institucional,

14. Aplicar, en refacion con las funciones a su cargo, fa politica de informacidn v gestion det
conocimiento del Ministerio.

15. Implementar mefodolegias de analisis de riesgos v disefio de controles en relacidn con las funciones
a su Cargo,

16. Aplicar practicas v sistemas de seguimiento y evaluacion, que permitan la medicién de la gestion
institucional de acuerdo con la planeacion de |2 entidad, en relacion con las funciones a sy cargo.

17. Las demas que les sean asignadas por agloridad competente, de acuerdo con el area de

desempefio.

1. La elaboracién de documentos que 56 reqmeran en ei desarroilo de las actividades del area, se
realizan con el apoyo del secretario y de acusrdo con las instrucciones recibidas det superior
inmediato.

2. El archivo de la unidad se organiza, clasifica v actualiza de acuerdo con 1a tabla de retencion
documental.

3. La agenda de cifas y compromisos del superior inmediato se actualiza penddicamente y se
propende por sy cumplimisntc,

4. Las requisiciones de papeleria, elementos v (tiles necesarios para el normal funcionamiento del
area se preparan y controlan de manera eficiente,

5 La correspondencia, oficios o demés documientos gue ingresen a la unidad se recibe, radica,
refagiona, clasifica y distibuye oportunamente v de acuerde con las instrucciones de su superior
inmediato.

8. Las comunicaciones infernacionales se realizan de forma clara y con perfeccidn gramatical del
idioma correspordiente.

7. Los informes presentados reflefan las actuaciones desarrolladas y se expiden oporfunamente de
conformidad con fo reguerido.

B b e B e A SR

Categoria. Tipo de entidades.
(lases. Entidades publicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en representacion del Estado,
Categoria. Comunicaciones utifizadas

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

Categoria. Informacion

Clases. Estrita, digital, verbal, pre resencial

Manejo del idioma Inglés.
Conecimientos basicos de la estructura organizacional de la entidad

Conocimientos basicos en redaccion, orografia, técnicas de oficina.

Conocimientos en aplicacion de tablas de retencion documento

Conocimientos en informatica hasica {Windows, Word Excel, Power Point, internet y Correo
Elecironico).

- Capacitacion en Atencidon al Usuari

De desempefio
Ohsarvacion real det puesto de trabajo.
De producto;

Documentos de Transferencias documentales y archivo aplicande normas de tablas de retencion
documental, comunicaciones intemacionales realizadas, informes de gestion

Tres (3) afios de educacidn supsrior en
Administracién  de  Empresas, Administracion
Publica, Contadunia, Economia, Derecho, Clencia | Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada
Po!itica lngenieria Industriai._ Arguitectura,
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Secretariado  bifinglie,  Secretariado - bilingle
4 sistemabizado, Secretariado Ejecutivo, idiomas,
ficenciatura en lenguas modernas, Hicenciatura en
idiomas modemos espafiol - inglés, ficenciatura en
lenguas  extranjeras, Secrelarfade  General ©
C jal

Dos {2} afios de educacion  supenor  en
Administracidn  de  Empresas, Administracion
Publica, Contaduria, Economia, Derecho, Cientia.
Politica,  Ingenierta  Industrial,  Arquilectura,
Urbanismo, Ingenieria Civil, Comunicaciin Social,
Secretariado  bifingle, Secretariado  bilinglie | Treinta {30) meses de experiencia relacionada.
sistematizado, Secretariado  Ejecutivo, idiomas,
ficenciatura en lenguas modernas, licenciatura an
idiomas modémoes espafiol - inglés, licenciatura an
lenguas  extranjeras, Secretarfade  General ©
Comercial,
Cincuenta y cuatro (54) meses de experienc:fa
relacionada

| Diploma de Bachiller |

Asistencial
Secretario Bilingue
........ ‘ig 82 SR
26 \\\\\\\\
| Uno (1)

Depra ﬁencsa Daspacho del Viceminisiro de Vivienda
 Cargo del Jefe inmediato: Viceministro de Vivienda

Orientar, apoyar, responder, hacer seguimiesto al ingreso y archivo de documentos, atencion al usuario,
administracion del smiema de informacion en materia de documenios y correspondencia, apoyo
logistico para el mej iento d istenci ies ¥ admind stratwcrs del area

ey 8 A A s s SR

1. Actualizar pemianentemen ¢ las bases de datos ccfrespondlentes a documentos y correspondencia |
de las diferentes actividades realizadas para facilitar los procesos de informacion,

2. Apoyar la actualizacion de la informacion que se genera para Consgjos Comunales, Despacho
Ministra, Viceministro v Presidencia de la Replblica.

3. Orgarizar fa informacién necesaria para generar informes requeridos

| 4. Mantener organizado el Archivo para dar cumplimiento a la tabla de retencion documental.

5. Apoyar administrativamente el desanallo de jormadas de sensibilizacidn, capacitacion y evenios que

se realicen en ¢f area.

6. Transcribir de Espafiol a Inglés e Inglés Espafiol los documentos que desde ef area se requieran |
para e} apoyo de la gestion administrativa, i

7. Admiristrar el sistemma de comrespondencia SIGMA, recibir, clasificar para despachar la
correspondencia de acuerdo a instrucciones impartidas por el jefe inmediato

' 8. Realizar v recibir lamadas ielefonicas, vy transmitir los mensajes, para facilitar procesos vy

comunicacionss del area.

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

3 Catidad, en el modelo estandar de control intemo vy en los demas sistemas de gestion, aplicando
principios de autocontral necesarios para el cumplimiento de fa mision i instifucional.

10. Aplicar, en relacion con las funciones a su cargo, la politica de informacion y gestion de
conacimiento del Mi msterzo

las
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funciones a su cargo.
12. Aplicar practicas y sistemas de seguimiento y evaluacion, que permitan la medicion de fa gestidn |
institucional de acuerdo con la planeacitn de la enfidad, en refacion con las funciones a su cargo 5
L 13. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con ¢l area de
desempefio

1. Ef apoye logistico y administrativo en el desarolio de evenlos, reuniones y actividades estén
acordes con las necesidades de la dependencia.,

2. Los aportes administrativos y el mantenimiento organizado de la informacion estan adecuados a las
necesidades dentro de las directrices dadas por la Entidad.

3. Elmanejo ytramite delas comunicaciones y de la informacion, son los indicados que requiere el

Upo.

Conocimientos basicos de la estructura organizacional de la entidad

Conocimientos basicos en redaccidn, ortografia, técnicas de oficina,

Conocimientos en aplicacion de tablas de retencion documento

Conocimientos en informatica basica (Windows, Word, Excel, Power Point, Infernet y Cotreo
Electronico),

Capacitacion en Atencién al Usuario

Manejo del idioma Inglés.

De desempefio:
Observacion real del puesto de trabajo.

De producto:
Documentos de Transferencias documentales y archive aplicando normas de tablas de refencion
documental, comunicaciones infernacionales realizadas, informes de gestion. ’

De conocimienis:

Tres (3} afios de educacidn superior en Administracion
de Empresas, Administracion Piblica, Contaduria,
Economia, Derecho, Clencia Politica, Ingenieria
Industrial, Arquitectura, Urbhanismo, Ingenieria Civil,
Comunicacion  Social,  Secrelariado  bilingle, | Dieciocho (18] meses de experiencia
Secretariado  bilinglle  sistematizado,  Secrelariado | relacionada

Ejecutivo, idiomas, licenciatura en lenguas modemas,
ficenciatura en idiomas modernos espafiol — inglés,
licenciatra en lenguas exiranjeras, Secrefariado
General o Comercial,

Daos (2} afios de educacion superior en Administracion
de Empresas, Administracion Plblica, Contaduria,
Economia, Derecho, Ciencia Politica, Ingenieria
Industrial, Arquitectura, Urbanismo, Ingenieria Cill, | Treinfa  (30) meses de  experiencia
Comunicacion  Social,  Secrefariade  bilinglie, | relacionada.

Secrefariado  bilingle sistematizado, Secretariado
Ejecutivo, idiomas, licenciatura en lenguas modernas,
licencialura en idiomas modemos espafiol — inglés,
ficanciatura en lenguas exiranjeras, Secretariado
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General o Comercial.

Diploma de Bachiller _ | Cincuenta y cuatio (54} meses de experiencia
relacionada

Nivel : Asistencial
' Denominacion del Empleo: Secretario Bilingte
’ Codige: e 4182
Grado: ' 26
Nodecagos. T iUne(h)
‘Dependencia; Despacho Viceminisfro de Agua y Saneamiento
Béasico

Orientar, apoyar, responder, hacer seguimiento al ingreso y archivo de documentos, atencion al usuario,
acim ini stracion clet s;tsiema de mformacqon en fnateﬂa de documentms y ccrfespmdencia Apoyo

1. Aciuai izar permanentemente fas bases de datos wrrespondienies a documentos ¥ correspﬁnde noig
de las diferentes actividades realizadas para facilitar los procesos de informacion.

2. Apoyar la actualizacion de la nformacson que se genera para Consejos Comunales, Despacho
Ministra, Viceministro y Presidencia de |a Reptblica.

3. Organizar la informacion necesaria para generar informes requeridos

4. Mantener organizado el Archivo para dar cumplimiento a la tabla de retencion documental.

5. Apoyar administrativamente el desarrofio de jornadas de sensibilizacion, capacitacién y evenlos que
se realicen en el drea.

L&, Transcribir de Espafiol a inglés e Inglés Espafiol los documentos que desde el drea se requieran

. para ¢l apoyo de la gestion administrativa,

L 7. Administrar el sistema de comespondencia SIGMA, reciblr, clasificar para despachar la
correspondencia de acuerdo a instrucciones impartidas por el jefe inmediato

8. Realizar v recibir flamadas telefonicas, v transmitir los mensajes, para faciitar procesos y
comunicaciones del area.

9. Participar en forma activa, en el desanlio, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestion de
Calidad, en el modelo estandar de controf infermno v en los demaés sistemas de gestién, aplicando
orincipios de aufocontrol necesarios para e cumplimiento de la mision institucional.

10. Aplicar, en relacion con fas funciones 2 su cargo, fa politica de informacion y gestion del
conocimienio del Ministerio.

11. implementar metodologias de andlisis de riesgos y disefic de controles en relacion con fasg_
funciones a su cargo.

| 12. Aplicar practicas y sistemas de seguimisnto v evaluacion, que permitan fa medicion de la gestion
institucional de acuerdo con la planeacidn de la entidad, en relacion con las funciones & su cargo

13.Las deméas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con ef area de
desempefio,

1. Fl apoyo logistico y administrativo en el desarrolio de eventos, reuniones y aclividades estan

i acordes con las necesidades de la dependencia. {

L 2. Los aportes administrativos y el mantenimiento organizado de fa informacion estan adecuados a les ?
necesidades dentro de las directrices dadas por 1s Entidad,

3. Elmanejo v iramite de las comunicaciones y de la informacion, son los indicados gue requiere el

grupo.

Conocimientos bésicos de la estructura Qrgamzaczonai detaentidad
Conocimientos bésicos en redaccion, orfografia, tcnicas de oficina,




de o Hoja No. 7

Resolucién Nc}g g f%

f *Por fa cual se modifica el Manuat Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los ™\
empleos de fa planta de personal del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio”

Conocimientos en aplicacion de tablas de refencién documento
Conosimientos en informatica basica (Windows, Word, Excel, Power Point, Internet y Correo
Electronico).

Capacitacion en Atencidn al Usuario
Manejo del idioma Inglés.

De desempeho:
Observacion real det puesto de trabajo.
De producto:

Documentos de Translerencias documentales y archivo aplicando normas de tablas de retencidn
icack inj fonal lizadas, | i€

Tres (3) afios de educacion superior en Administracion
de Empresas, Administracion Poblica, Contaduria,
Eeonomia, Derecho, Clencia Politica, Ingenieria
Industrial, Arquitectura, Urbanismo, Ingenieria Civil,
Comunicacion ~ Soctal,  Secretariado  hilinglie, | Dieciocho  (18) meses de  experiencia
Secretariado  bifingle  sistematizado, Secretariado | relacionada

Ejecutivo, idiomas, licenciatura en lenguas modemas,
licenciatura en idiomas modemos espafiol — inglés,
licenciatura en lenguas extranjsras, Secretariado
General o Comercial,

de Empresas, Adminisiracién Plablica, Contaduria,
Economia, Derecho, Ciencia Politica, Ingenieria
Industrial, Arguitectura, Urbanismo, Ingenieria Civil,
Comunicacion  Social,  Secretariado  bilinglie, | Treinte  (30)  meses  de  experiencia
secrefariado  bilinglie  sistematizado, Secretariado | relacionada,

Ejecufivo, idiomas, ficenciatura en lenguas modemas,
licenciatura en idiomas modemos espaiol ~ inglés,
ficenciatura en lenguas exiranjeras, Secrelariado
Generalo Comercial. Lo eee s e o]
Diploma de Bachilier Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia
relacionada

Mivel _ Asistencial

Denominacién det Empleo; Secrelario Ejecutivo del Despacho
Cédigo, 4212

Grado: . 25

No. de cargos: Dos {2}

Dependencia; Despacho Ministro

Cargo del Jefe Inmediato; Ministro

Crganizar, apoyar y administrar los procesos internos del Despacho del Ministro en el tema de asistencia
administrativa, logistica, sistema de informacion de comespondencia, archivo y atencion al usuario,
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1. Administrar ef sistema de informacion de corespondencia el drea para confrolar la enrada y salida

% de los documentos y cumplimiento de términos de ley.

9. Desarrollar canales de informacion para fortalecer la comunicacion entre fa dependencia, otras
areas det Ministerio y con et sector. '

3. Apoyar en el disefio, organizacion, ejecucion y control de actividades técnicas yie administrativas de
fa dependencia para ef desarrollo de fos procesos intermos.

1 4. Afender personal y telefonicamente al piblico con el fin de apoyar fa atencion al usuario.

5. Rendir informes perigdicos de seguimiento que sean requeridos por ¢ jefe inmediato o por entes de
control con ¢ fin de documentsr los procedimientos en los temas de compelencia del area y
oraponer fas actualizaciones necesarias.

| 6. oordinar las conferencias v documentos que ef Ministro deba presentar o Hlevar a los diferentes

| gvertos en que debe participar.

: 7. Desarrollar y recomendar las acclones que deban adoptarse para el logro de Jos objetivos del
despacho def Ministro, '

8. Absolver consultas, relacionados con las funciones del despacho del Ministro,

9. Participar en forma-activa, en el desarrofio, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestion de
Calidad, en el modelo estandar de control inferno v en los demas sistemas de. gestidn, aplicando
principios de autocontrol necesarios para ef cumplimiente de la mision institucional.

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

11. implementar metodologias de anélisis de riesgos y disefio de controles en relacion con las funciones
% SU Cargo.

12. Aplicar practicas y sisternas de seguimiento y evaluacion, que permitan la madicion de la gestion
nstitucional de acuerdo con la planeacion de la enfidad, en refacidn con 1as funciones a su carga.

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

1. La coordinacion de fos eventos en los que deba participar el Ministro se realiza conforme con fo
‘ solicitado por &l,
2. Los informes presentados reflejan las actividades desarollas y se expiden oportunaments de .
conformidad con lo requerido.
3, Laagenda del Ministro se planea de manera eficaz y atendiendo sus lineamientos.
4. Las consultas se responden oportunamente y conforme & fa normativa vigente,
5, Los informes de gestion estan acordes con las directrices que requiere la dependencia,
6. Laatencidn telefonica al publico se realiza agit y oportunamente con et fin de dar orfentacion a los
j0s il i de la entidad.

Categoria. Tipo de entidades.

Clases. Entidades piblicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en representacion del Estado.
Categoria. Comunicaciones utifizadas

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

Categoria, Informacion

| Conocimientos hasicos de la estructu:a organ izacional de ia entidad
Conocimientos basicos en redaccitn, orografia, teonicas de oficing,
Conocimientos en informatica basica (Windows, Word, Excel, Power Point, Infernet y Congo

Elscrdnico).

Capagitagion en Atencion al Usuario
i Principlos de adminisiracion de bases de datos
Capacitacion en Aferncion al Usuario

De desempefio:
(ihgervacian real del pussto de trabajo.

De producte:
Sistema de irformacion de correspondencia actualizado, respuestas a consuitas inherentes a su cargo y
dependencia, informes periddicos de seguimiento.

oy S
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Aprabacion de tres (3) afios de educacion superior
en Administracion de Empresas, Administracion i
Piblica, Economia, Derecho, Ciencia Politica,
ingenieria Industrial, Arquitectura, Urhanismo,
ingenieria Civll, Comunicacion Social, Publicidad, | Doce {12) meses de experiencia relacionada
Secretariato Ejecutive, Secretariado General o
Comercial, Secrelariado  hilinglle, Secretariado
gjecutivo sistematizado, administracion ofimafica,
Sistemas de informacion y documentacion

Dos (2 afos de educacion  superior en
Administracion  de  Empresas, Administracion
Publica, Economia, Derecho, Ciencia Politica,
Ingenierta  Industrial,  Arquitectura,  Urbanismo,
ingenieria Civil, Comunicacion Social, Publicidad,
Secretariado  Ejecutivo Secrefariado General o
Comercial, Secrefariado  bilinglie, Secretariado
ejecutivo sistematizado, administracion ofinsatics,
sistemas de informacion y documentacion,

Veinticuatro  {24) meses de experiencia
relacionada,

Cuarenta y ocho {48} meses de experiencia )
relacionada

Diploma de Bachiller

AVER Asistenclal
Denorainacion del Empleo: Secrefariokjecutive
 Codigo: 4212
Grado: 24
HMo. de cargps:; Unoft)y o
Dependencia; Despacho bMinisko
Cargo del Jefe Inmedialo; Ministro

Apoyar adninistrativamente 1a labor det despacho del Ministo, y coordinar los eventos que se le soliciten
con olras entidades tanto del interior como del exterior, teriendo en cuenta que Ia fluidez del lenguaje

rganizar, clasi
Ias normas de tablas de retencion documental,

2. Organizar y coordinar los asuntos relacionados con la programacion de eventos internacionales e
itinerarios oficiales del superior inmediato y de la dependencia.

3. Eleborar v transcribir trabajos, informes, memorandos, oficios, resoluciones, cuadros y demés
documentos o formatos que se requieran en el desarollo de las actividades de 1a dependencia,

4. Orientar a los usuarios y suministrartes informacién, documentos o elemenios gue sean solicitados,
de conformidad con los tramites, autonzaciones vy procedimientos establecidos.

5. Administrar el sistema de informacion de correspondencia del area para controlar la enfrada vy salida
de los documentos y cumplimienio de terminos de ley.

8. Proyectar respuestas 0 comunicaciones siguiendo instrucciones del superior inmedialo de ia
dependencia,

7. Tramitar las requisiciones de papeleria, elementos y (tiles de fa dependencia,

8. Establecer contacios personales requeridos por el superior inmediato, recibir v efestuar sus
flamadas telefdnicas y tomar nota de effas.

9. Apovar en el disefio, organizacion, ejecucion y controf de actividades fécnicas y/o administrativas de
Ia dependencia para el desanollo de los procesos internos,

10. Coordinar de acuerdo con instrucciones, 1as reuniones y evenios que deba afender el superior
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11. Preparar y presentar fos informes reglamentarios y los que le sean requeridos.

12. Colaborar y apoyar temporaimente el desanollo de fas actividades relacionadas con la naturaleza de
su eargo, suando por necesidades del servicio su superior fo requiera,

13, Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento vy mejora det Sistema de Geslion de
Catidad, en ef modelo estandar de control intermo v en los demas sistemas de gestion, aplicando
principios de autccontrol necesarios para e cumplimiento de la mision institusional

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

15. tmplementar mefodologias de analisis de riesgos y disefio de controles en relacion con las funciones
a su Cargo.

118, Aplicar practicas v sistemas de seguimiento y evaluacion, que permitan la medicion de la gestion
: institucional de acuerdo con la planeacion de 1a entidad, en relacion con 1as funciones a su carge.

17. Las demés gue les sean sesignadas por autoridad compelente, de acuerdo con el area de
desempeno ' '

{a elaboracion de documentos que se requieran en el desarrollo de las actividades del area, se
realizan con e} apoyo del secretario v de acuerde con las instucciones recibidas del superior
inmediato, - :

2. Bl archivo de fz unidad se organiza, clasifica y aclualiza de acuerdo con la tabla de refencion
documental. -

3. La agenda de citas v compromisos del supedor inmediato se aclualiza perddicaments y se
propends por su cumplinients,

4 Las requisiciones de papeleria, elementos y (tiles necesarios para el normal funcionamiento del
area se praparan y conbrolan de manera eficiente,

5. La correspondencia, oficios o demas documentos que ingresen a fa unidad se recibe, radica,
refaciona, clasifica v distribuye oportunamente y de acuerdo con las instrucciones de su superior
inmadiato.

5. Las comunicaciones internacionales se realizan de forma clara y con perfeccion gramatical el
icioma correspondiente.

7. Los informes presentados reflefan lag actuaciones desarroliadas y se expiden oportunamente de

conformidad con 1o requen

| Categoria. Tipo de enfidades.
Clases. Fntidades pablicas 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

Cl rita, digital

verbal, presencial,
V. CONQCIMIENT: BIGL

Conocimientos basicos de la estructura organizacional de fa entidad

Conocimientos basicos en redaccion, ortografia, técnicas de oficina.

Conocimientos en aplicacion de tablas de retencién documento

Conocimientos en informatica basica {Windows, Word, Excel, Power Point, infernet y Correo

Electrdnica).

Capacita

e L5 P

on en Afencion al Usuario,

De desempefio:
Observacion real del puesto de frabajo.

De producto:
Cocumentos de Transferencias documentales v archive aplicando normas de tablas de retencion

documental, comunicaciones internacionales realizadas, informes de gestion,
(BERT

Aprobacion de tres (3} afios de educacion supenor
en Administracién de Empresas, Administracién
Puablica, Economia, Derecho, Contaduria, Ciencia
Politica, Negocios  Interacionales,  Ingenieria

Sels (6) meses de expetiencia relacionada.
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Industrial, Arquitectura, Urbanismo, Comunicacion
Social,  Publicidad,  Secretariade  Ejecutivo,
Secrefariado General 0 Comercigl, Secretariado
bifingle, Secrefariade ejecutive  sistematizado,
administracion ofimatica, Sistemas de informacion
y documentacion.

Aprobacion de dos (2) afios de educacion superior
en Administracion de Empresas, Administracion
Poblica, Economia, Derecho, Contaduria, Clencia
Polifica, Negocios Internacionales, Ingenieria
Industrial, Arquifectura, Urbanismo, Comunicacion
Social,  Publicidad, Secrefarfado  Ejecutivo,
Secretarfado General o Comercial, Secrelariado
bilingue, Becretariado ejecutivo  sistematizado,
administracion ofimatica, Sistemas de informacion
_y documentacion.

Dieciocho {18) meses de experiencia relacionada.

| Cuarenta y dos {42) meses de experiencia

Diploma de Bachiller relacionada

Denominacion def Empleo: Secretario Ejecutivo def Despacho del Viceministro
Codigo: 4212
 Grado; .
No.decargos: Una {1)
Dependencia: Despacho del Viceministro de Vivienda
Cargo del Jefe Inmediato: Vicerninistro de Vivienda

anejar, organizar y controlar fa agenda del Viceministro de
fin de llevar una planeacion laboral,

2. Preparar conforme instrucciones del jefe inmediato lo relacionado con las reuniones que se lleven a
cabo en el despacho del Viceministro de Vivienda y Desarrolio Terriforial con el fin de organizar iafs
actividades laborales,

3. Confirmar la agenda diaria y compilar oportunamente 1a documentacién necesaria para facilidad de
las mismas.

4, Recibir y efectuar lamadas telefonicas para tomar nota de elios y transmilir los mensajes
correspondientes de acuerdo a instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

5. Realizar los trAmites perlinentes para las comisiones de viaje del Viceministro de Vivienda v
Desarrollo Territorial.

8. Hevisidn de las solicitudes de correo electrdnico recibidas por 8l Despacho del ViceMinisterio de
Vivienda para dar el tramite correspondiente,

7. Manejar y controlar ef archivo fisico del area con el fin de mantener actualizada la documeniacion.

8. Solicitar al area administrativa el pedido de elementos de papeleria requerido para e ejercicio de las
actividades de la dependencia. ’

9. Recibir y controlar dalos, elemenios vy correspondencua relacionados con los asunles de
competencia del area o dependena

10. Participar en el disefio, organizacion, coordinacion, ejecucidn para el control de planes, programas v
proyectos de actividades técnicas yfo administrativas de a dependencia.

11. Proponer el disefio v la formulacion de procedimientos y sistemas alinentes a las dreas de
desempefio, con miras a opfimizar fa ulilizacion de recursos disponibles.
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12. Preparar v presentar los informes sobre las actividades desarroliadas con la oportunidad y
neriodicidad requeridas para fa planeacion intema.

13, Aplicar conocimientos y asistencia administrativa para generar nuevos productos y/o servicios,

 efectuar aplicaciones de los ya existentes y desarrollar métodos de produccion.

14. Alimentar y actualizar el banco de datos que maneje la dependencia con el fin de tener actualizado
ia hase de datos

15. Participar en forma activa, en el desarollo, 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 fa mision § institucional.

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

17. implementar metmdologtas de andlisis de rsesgos y disefio de controles en relacion con las

. funciones a su cargo.

18, Aplicar practicas v sistemas de seguimiento y evaluacion, que permitar la medicion de la gestion
institucional de acuerdo con la planeacion de la entidad, en relacion con las funciones a su cargo
|19, Las demas que le sean asignadas por la autoridad compelente, de acuerdo con el drea de
 desempafio.

Gategoria, Tipo de entidades.

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

Clasas. Verbal, lelefonica, virtual (chal, e-mail, tekec:oaferema foro virtual}

Categoria. informacidn

Clases. Escri ita, digital

- Conocimientos béasicos de la estructura organizacional de la entidad

' Canocimientos basicos en redaccion, orfografia, tecnicas de oficina.
Conocirmientos en informatica basica (Windows, Word, Excel, Power Point, § ntemet y Cofreo
Eiectromco) '

Capacitacion en Alencin al Usuario

Principios de adroinistracion de bases de dalos

o desempefio;
Observacion real del puesto de trabajo.

De producio:
Sistema de informacion de correspondencia actualizado, respuestas a consultas inherentes a su cargo
y dependencia, informes periddicos de seguimiento.

Aprobacion de fres {3} afios de educacion “Seis [S} meses de experiencia relacionada,
superior  en  Contabifidad,  Sistemas,
Administracion de Empresas, Administracion
Publica, Archivistica, Econornia, Secretariado
Figcutivo Secretariade General o Comercial,
Secretariado Ejecutivo Secretaniado General o
Comercial, Secrefariadoe bilingle, Secretariado
elecutivo  sistematizado,  administracion
ofimatica, Sisternas  de  informacidn
documertacion
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superior - en  Confabilidad,  Sistemas,
Administracion de Empresas, Administracion
Publica, Archivistica, Economia, Secretariado
Ejecutivo Secretariado General o Comercial,
Secretariado Ejecutivo Secretariado General o
Comercial, Secretariado bilinglie, Secrstariado
ejecutivo  sistematizado,  administracion
pfimatica, Sistemas de informacion v
documentacion, e
Diploma de Bachifler Guarenta y dos (42) meses de experiencia relacionada

Mivel Asistencial :
 Denominacion del Empleo: Secretario Efecutivo del Despacho del Viceministro -
| Codigo: 4212

Grado: ' 24
No. de cargos: ooy

Dependencia; Daspacho Viceministro de Agua y Saneamiento

Basico

Cargo del Jefe Inmediato; Vicerinistro de Agua y Saneamienio Basico

Apoyar administrativamente los procesos y actividades requerido en Ia formulacion, implementacion de
la politica, planes, programas, proyectos y regulacion en matend habitacional y desarrollo territorial,

1. Manejar, organizar y controlar Ia agenda del Viceministro con el fin de llevar una planeacion laboral, |

2. Preparar conforme instrucciones del jefe inmediato lo relacionado con las reunionas que se lleven a
cabo en el despacho del Viceministro de Vivienda con el fin de organizar las actividades laborales.

3. Confirmar la agenda diaria y compilar oportunamente la documentacidn necesaria para facilidad de
las mismas.

4. Recibir y efectuar lamadas lelefonicas para tomar nola de elios y fransmitir los mensajes
correspondientas de acuerdo a instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

5. Realizar los tramites pert'nentes para fas comisiones de viaje del Viceministro de Vivienda.

6. Revision de las solicitudes de correo electronico recibidas por ef Despacho del Viceministerio de
Vivienda para dar el tramite correspondiente

7. Manejar y controlar el archivo fisico del area con el fin de manitener actualizada la documentac;on

8. Solicitar al drea administrativa el pedido de elementos de papeleria requerido para el elercicio de las
actividades de la dependencia.

9. Recibir v controlar datos, elementos v comrespondencia, relacionados con los asunios de
competencia del drea o dependencia.

10. Participar en e} disefio, organizacion, coordinacion, ejecucion para el control de planes, programas v
proyectos de actividades técnicas y/o administrativas de la dependencia.

11, Proponer el disefio y la formulacion de procedimientos y sistemas atinentes a las areas de
desempedio, con miras a optimizar la utilizacion de recursos disponibles.

12. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrciladas con la oportumdad ¥
perindicidad requert idas para la planeacién infema.

13. Aplicar conocimisntos y asistencia administrativa para generar nuevos productos y/o servicios,
efectuar aplicaciones de los ya existentes y desarroliar métodos de produccion.

14. Alimentar y actualizar el banco de dafos que mansje la dependencia con el fin de tener actualizado
la base de datos

15, Parficipar en forma activa, en el desarrollo, manienimiento vy mejora del Sistema de Gestidn de
Calidad, en el modelo esténdar de controf intemo v en los demas sistemas de gestion, aplicando
principios de autocontrol necesarios para el cumplimiento de la mision institucionatl.

16. Aplicar, en relacion con las funciones a su cargo, la polifica de informacién y gestion zie __

_conocimiento del Ministerio
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funciones a su cargo.
18, Aplicar practicas y sistemas de seguimiento y evaluacion, que permitan la medicidn de la gestion
institucional de acuerdo con Ia planeacidn de la entidad, en refacion con fas funciones a su cargo
10. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con ef area de
desempeio,

Categoria, Tipo de entidades,
Clases. Entidades pablicas de nivel nacional, terrilorial o cualquier oficina en representacion del Estado,
Categoria. Comunicaciones ullizadas
Clases. Verbal, felefonica, virual (chat e-mail, teieconferencaa foro virtual)
Categoria. Informacidn
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial
_' MIE! SOk
Conocimientos basicos de la estructura organizacional de ta entidad
Conocimientos basicos en redaccion, ortografia, téenicas de oficina.
Conocimientos en informatica basica (Windows, Word, Excel, Power Point, Internet y Correo
Electronico). _
Capacitacion en Atencion al Usuario
Frincipios de administracidn de bases de datos
Capacitacion en Atencion al Usuario

De desempeno:
Observacian real del puesto de trabajo.
D producto:

Sistema de informacton de correspondencaa aciuai izado, respuestas a consullas inherentes a su ¢argo
y dependencia, informes periddicos de s

Aprobacion de fres (3} afos de educacion | Sels (6) meses de experiencia refacionada,

superior en Sisternas,  Administracion  de

Empresas, Administracion Fiblica,
Archivistica, Economia, Secretariado Ejecutivo
Seoretartade Gensral o Comercial,

Secretariado Ejecutivo Secretariado General o
Comercial, Secretariado bilingle, Secretariado
efecutivo  sistematizado,  adrainistracion
ofimatica, Sistemas de  informacidn Y

Aprobacion de dos {2} afios de educacion | Dieciocho {(18) meses e:ie experiencia relacionada

superior en Sistemas, Administracion de

Empresas, Administracion Pablica,
Archivistica, Economia, Secretariado Elecutivo
Secrefariado  General  © Comercial,

Secretariado Ejecutivo Secretariado Gensral o
Comercial, Secretariado bilingle, Secretariado
Cgjecutivo sisfemalizado,  administracion
s ofimatica, Sistemas  de  informacion  y
 documentacion.
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ARTICULO SEGUNDO.- La presente Resolucion rige a partir de su expedicion y modifica en lo pertinente Ia
Resolucion 002 de 2011,

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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