Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio
Repulblica de Colombia

RESOLUCION NUMERO

( 0 7 O 9 )2 4 0CT. 2017

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

EL MINISTRO DE TRANSPORTE ENCARGADO DE 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, el literal g) del articulo 61 de la

Ley 489 de 1998, la Ley 909 de 2004, el numeral 2.2.2.6.1 del Decreto 1083
de 2015, el Decreto 1664 del 12 de octubre de 2017 vy,

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 Constitucién 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 funcién 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 Funcion Publica.

Que el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015 establece la competencia
del Jefe del Organismo para efectuar la adopcion, adicidon, modificacion o
actualizacion del manual especifico de funciones y competencias laborales de la
Entidad correspondiente.

Que mediante Resolucion No. 0797 del 12 de diciembre de 2014, se actualizo y
ajustoé 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.

Que la jefe de la Oficina Asesora de Planeacion del Ministerio de Vivienda,
Ciudad vy Territorio mediante memorando 2017IE0009944 del 28 de
septiembre de 2017 solicita la modificacion del Manual Especifico de Funciones
y Competencias Laborales, asi:

W)

En relacion con el asunto de la referencia una vez realizada la revisién al
manual de funciones del funcionario Danny Oswaldo Rojas Montenegro, de
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manera atenta me permito solicitar su colaboracién con la actualizacién del
mismo, teniendo en cuenta la propuesta que someto a su consideracion:

GRUPO DE GESTION DE RECURSOS Y PRESUPUESTO
Profesional Especializado 2028-17

Funcionario a cargo: Danny Oswaldo Rojas Montenegro

A este cargo de profesional especializado se le quita una funcion especifica
en razon a que ésta no pertenece a las asignadas a la Oficina Asesora de
Planeacion, y por otra parte se adiciona una nueva funcion, la cual se
formula acorde con las establecidas a ésta Oficina, dado gue se requiere un
apoyo en los temas de cooperacion internacional y banca multilateral.

(..)"

Que la Coordinadora del Grupo Interno de Trabajo de Comunicaciones
Estratégicas del Ministerio Vivienda, Ciudad y Territorio mediante memorando
No. 2017IE0010763 del 12 de octubre de 2017, solicitd la adicién del Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales, asi:

M)

De manera atenta y en atencién a una reorganizacion de funciones de los
servidores publicos que hacen parte de este Grupo Interno de Trabajo,
teniendo como base la experiencia acreditada por los funcionarios y los
excelentes resultados que han mostrado en el manejo de temas como la
administracion y operacion de redes sociales, manejo de imagen del sefior
Ministro, disefio y consolidacion de la politica de comunicaciones del
Ministerio, seguimiento al plan de accién, entre otras, se solicita de
cordialmente adicionar el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales de la entidad con base en la propuesta que se hace mas adelante.

En este orden de ideas, de acuerdo al anélisis realizado a los diferentes
perfiles de los servidores publicos del Grupo Interno de Trabajo de
Comunicaciones Estratégicas del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio
y la necesidad del servicio que se tiene en esta Dependencia, en especial lo
que tiene que ver con asesoramiento en la proyeccién e imagen del sefior
me permito solicitar la adicion de dos nuevos perfiles en el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la entidad para los
empleos denominados Profesional Especializado, Cédigo 2028, Grado 17 y
19 de la planta de personal del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.

Se aclara que la adicidn de los perfiles no contemplan la modificacién de
requisitos de formacién académica y experiencia.

(..)"

Que las solicitudes anteriores no contemplan la modificacion de los requisitos
de formacion académica y experiencia.

Que el Grupo de Talento Humano estudié las solicitudes efectuadas
anteriormente y encontré procedente modificar y adicionar los perfiles en el
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos
de la planta de personal del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio que se
relacionan a continuacion:

« Oficina Asesora de Planeacién
Profesional Especializado, Codigo 2028, Grado 17
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+ Grupo de Comunicaciones Estratégicas
Profesional Especializado, Codigo 2028, Grado 19
Profesional Especializado, Codigo 2028, Grado 17

Que por lo anteriormente expuesto,

RESUELVE

ARTICULO 1. Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales en el siguiente empleo de la planta de personal del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio de acuerdo con la parte considerativa de la
presente Resolucion:

Profesmnal
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cddigo: 2028
Grado: 17
No. de cargos: Veintidos (22)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
0 del Jefe Inmediato: Qwen e erza la su pervision directa

PartICIpar en Ios procesos de programacion presupuestal deIMmls{eno y de Ias'entldades del

sector, apoyar los tramites de modificacion presupuestal y hacer seguimiento permanente a la
eecucmn resuuestal _

Absolver consultas, prestar aSlStenCla emmr conceptos y aportar elementos de jUIC[O
1 | 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
2 | 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
4 | 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.

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

Contribuir en la preparacuon y consohdamon del anteproyecto de presupuesto anual de
1 | 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

2 | Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, los tramites de modificacion presupuestal
solicitados por las dependencias ejecutoras del Ministerio y del sector administrativo.

3 Participar en el seguimiento a la ejecucion presupuestal de los proyectos de inversion del

Ministerio y del sector administrativo, con el fin de monitorear los recursos.

.
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Apoyar el seguimiento a la ejecucion financiera de los programas sectoriales financiados por
4 |la Banca Multilateral o de cooperacion financiera, con el fin de verificar que la ejecucion
cumpla con las condiciones de los contratos de préstamo o cooperacion

. "‘"‘k'r.l TOS BASIEOS O ESENCIAI B
Normas sobre el Presupuesto General de la Nacion.
Conocimiento del Manual de Inversiones Plblicas.
Conocimiento del Plan Nacional de Desarrollo.
Conocimiento de Créditos de Banca Multilateral.
Conocimiento de Proyectos de Cooperacion Inter
O e

o o g1 LW

cional.

COMUNES | PORNIVEL JERARQUICO

Orientacion a Resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la organizacion reatividad e innovacion
Titulo Profesional en disciplina académica del
nicleo  basico de  conocimiento  en
Administracién, Contaduria Puablica, Economia,
Ingenieria Industrial y afines.

AR

Veintidds (22) 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
Le

Titulo Profesional en disciplina académica del
nicleo  basico de  conocimiento  en
Administracion, Contaduria Publica, Economia,
Ingenieria Industrial 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
nicleo  basico de  conocimiento  en
Administracion, Contaduria Pablica, Economia,
Ingenieria Industrial y afines.

Veintidds  (22) meses de experiencia

Titulo profesional adicional al exigido en el profesional relacionada.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

ARTICULO 2. Adicionar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
LLaborales en los siguientes empleos de la planta de personal del Ministerio de

~
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Vivienda, Ciudad y Territorio de acuerdo con la parte considerativa de la
presente Resolucién:

Profesmna!
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028
Grado: 17
No. de cargos: Veintidés (22)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

;,;_1 1

sociales personales del Ministro dando a conocer los planes y programas del Ministerio de Vivienda,
| Ciudad y Territorio.

Disefiar y consolidar la politica de comunicacion digital de la Entidad, éest_iahéndd las redes

Absolver consultas, prestar aS|stencaa emltlr conceptos y aportar elementos de jUIGIO
1 | 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
2 | 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
4 | 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 deméas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el area de
desemperio.

1 | aumento y la interaccidn con sus seguidores y creando contenidos digitales que den a conocer
los planes y programas del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.

Admlnlstrar ygesuonarla redes somles del Ministro, optlmlzado su perf il promowendo el

9 Verificar los perfiles digitales de todos los posibles voceros del Ministerio de Vivienda, Ciudad y
Territorio.

3 Disefiar piezas gréaficas y audiovisuales de contenido que enriquezcan la comunicacion digital
del Ministerio y sus voceros.

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

5 Apoyar el seguimiento de informacion emitida en medios de comunicacién y redes sociales,
| cuando se requiera, para venf icar evaluar Ias ubhcacnones sobrela estlon de Ia ent:dad

Conocimientos de normallva de Ia gestlon de Comunlcacmn publtca
Conocimientos en elaboracion de informes de proyectos y campafias de difusion.
Redaccion periodistica y ortogréfica
Conocimientos basicos de Excel, matrices, flujogramas y graficos de medicion de gestion.

Conocimientos relacionados con procesos de auditorias y documentos del SIG exclusivos de Ia
comunicacion publica para entidades del Estado.

N\
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POR NIVEL JE
Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracion
| Creatividad e Innovacion

COMUNES
Orientacion a Resultados
Orientacién al Usuario y al Ciudadano
Transparencia
Co i
R

T|iulo Profesmnal en dlscmlma academlca deI
nucleo  basico de  conocimiento  en
Comunicacion Social, Periodismo y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

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

Veintidos (22) meses de experiencia profesional

Titulo profesional adicional al exigido en el :
P g relacionada.

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

Nwel Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 19

No. de cargos: Dieciséis (16)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo deI Jefe lnmedlalo Quien ejerza la supervision directa

Dlsenar y consohdar la polltlca de comunlcamén publica de la Entidad, eI Plan de comunicaciones y
documentos de seguimiento para garantizar la difusion en de la gestion misional de la entidad en
términos de comunicacién, organizacional e informativa.
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Absolver consultas prestar asmtenr,ta emitir conceptos y aportar elementos de jUICIO
1 | 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
2 | 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
4 | 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 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.

1 | privadas para generar proyectos, campafas y estrategias conjuntas que permitan dar
cumplimiento a planes y metas del gobierno en materia de comunicaciones.

Admmlstrar las relacmnes mtennstttuc:onales con organlsmos y entldades gubernamentales y

Redactar documentos e informes relacionados con la gestion de la dependencia y dirigidos a
9 entes de control, Presidencia de la Republica y entidades de gobierno orientados a garantizar el

cumplimiento y mejoramiento continuo de actividades de comunicacion pablica e informativa
propias del area.

Gestionar y redactar contenidos y articulos de comunicacién interna para su difusion a través de
3 | medios de comunicacién 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
4 comunicaciones, la politica de comunicacion 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 dialogo colaborativo.

Controlar el buen uso y aplicacion de la imagen corporativa a partir de las directrices v
5 lineamientos de Gobierno e incentivar el empleo de medios de comunicacion 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 comunicacién, cuando se requiera,
araverlt" icar y evaluar las ubhcacxones sobre la gestion de la entidad.

R
= g

Conocimientos de normativa de la gesllon de Comunicacion publtca
Conocimientos en elaboracion de informes de proyectos y camparias de difusion.

Redaccidn 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 puablica para entidades del Estado.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a Resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e Innovacién

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

de ciencias sociales y humanas.

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.

B

nicleo basico de conocimiento en Derecho y
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 y
afines, Sociologia, Trabajo Social y afines, Otros
de ciencias sociales y humanas.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Titulo Profesional en disciplina académica del
nicleo 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 y
afines, Sociologia, Trabajo Social y afines, Otros
de ciencias sociales y humanas.

Veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada.

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.

N J
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Articulo 3. La presente Resolucion rige a partir de su expedicién, modifica y
adiciona en lo pertinente a la Resolucién No. 0797 de 2014.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogota D.C., alos 24 OCT 2017

RMAN GARDONA/GUTIERREZ
Ministro de Transp ncargado de Ministro de/Vivienda, Ciudad y Territorio

rlos Augusto OsoridgNogyéra - Profesignal Especializado Grupo de Talento Humano

nstanza Martinez GUeVara - Coordihadora Grupo de Talento Humano / Rafael Sas Rey - Técnico
Administraljvo Grupo de Talento Humano / LuZ Silene Romero Sajona - Jefe Oficina Asesora Juridica / Andrea Caro1|nam
Rojas Acufia\- Asesora Secretaria General / Sheila Milena Montoya Mora — Asesora Secretaria General
Aprobd: Raul Lacouture Daza - Secretario General







