Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio
Repiblica de Colombia

RESOLUCION NUMERO

(07 36 " 24 ot oo

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

EL MINISTRO DE VIVIENDA, CIUDAD Y TERRITORIO

En uso de sus facultades Constitucionales y legales, en especial las conferidas en el
articulo 208 de |a 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 2015y,

CONSIDERANDO

Que el articulo 125 de la Constitucién Politica prevé como regla general gue el ingreso a
los cargos de carrera administrativa y el ascenso en los mismos, se haran previo

cumplimiento de los requisitos y condiciones que fije ia ley para determinar los méritos y
calidades de los aspirantes.

Que el ingreso y la permanencia en los empleos de carrera administrativa, sera
exclusivamente con base en el mérito mediante procesos de seleccién en los que se
garantice la transparencia y la objetividad. Los concursos o procesos de seleccion seran
adelantados por la Comision Nacional del Servicio Civil, entidad responsable de la
administracién y vigilancia de la carrera administrativa.

Que los concursos o procesos de seleccidn seran adelantados de manera conjunta con la
Comision Nacional del Servicio Civil y las entidades que requieren proveer los empleos de
carrera administrativa en vacancia definitiva de su planta de personal, para lo cual se

adelantaré una etapa de planeacién en la que se requiere la entrega de varios insumos
para estructurar el proceso de seleccion.

Que uno de los insumos requeridos en la etapa de planeacién es el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales actualizado de Ia entidad interesada en el proceso

de seleccion, toda vez que !a Oferta PUblica de Empleos de Carrera Administrativa — OPEC
es reflejo de lo establecido en aquél.

Que el Departamento Administrativo de la Funcién Plblica - DAFP, tiene como funcién
determinar los pardmetros a partir de los cuales las entidades del nivel nacional y territorial
elaboraran los respectivos Manuales Especificos de Funciones y Competencias Laborales.
En ese sentido, el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio solicitd el acompafamiento
técnico del DAFP, con el objetivo de actualizar el manual de funciones de los empleos de
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carrera administrativa en vacancia definitiva, con miras a entregar un insumo adecuado a
la Comision Nacional del Servicio Civil para {a realizaciéon del concurso publico de méritos.

Que el articulo 15 de la Ley 909 de 2004 establece como funcion de las Unidades de
Personal de las Entidades elaborar los manuales de funciones y requisitos de conformidad
con las normas vigentes, el Grupo interno de trabajo de Talento Humano del Ministerio de
Vivienda Ciudad y Territorio, viene adelantado mesas de trabajo con el Departamento
Administrativo de la Funcion Publica desde el mes de febrero del afio en curso, en aras de
actualizar conforme a los requerimientos normativos y técnicos el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales de la entidad, a saber en las siguientes fechas: 18 de
febrero, 06 de mayo, 07 de junio 08 de julio, 29 de agosto y 24, 25 y 26 de septiembre.

Asi las cosas, se elabord un diagnoéstico del manual de funciones vigente, frente a lo cual
fue necesario ajustar en los empleos objeto de concurso lo siguiente: i) proposito principal;
ii) funciones esenciales; iii) conocimiento basicos y esenciales; iv) alternativas. Al igual, en
observancia de |o sefialado en el paragrafo 3 del articulo 2.2.2.4.9 del Decreto 1083 de
2015, en el requisito de formacién académica se sefalaron las disciplinas académicas o
profesiones especificas que se requieran para el desempefio del empleo. En dicho trabajo
de actualizacion participaron los directores, subdirectores, jefes de area, coordinadores, en
aras de garantizar que la actualizacion correspondiera a las necesidades del servicio dal
Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.

El articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015 establece que la adopcion, adicion,
modificacion o actualizacién de los Manuales Especificos de Funciones y de competencias
laborales de las entidades contenidas en su campo de aplicacion, se efectuara mediante
resolucion interna del jefe del respectivo organismo, previo estudio que adelante la unidad
de personal, o la que haga sus veces, en cada organismo.

De conformidad con lo anterior, y en aras de entregar un insumo adecuado a la Comisién
Nacional del Servicio Civil para la elaboracién del concurso pUblico de méritos, se determind
la viabilidad de ajustar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la
planta de personal del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio de los empleos de carrera
administrativa en vacancia definitiva, contenidos en la Resolucion No. 0877 del 08 de
noviembre de 2018 y en la Resolucién 323 del 30 de mayc de 2019.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE

ARTICULO 1.- Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de la planta de personal del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, de los empleos de
carrera administrativa en vacancia definitiva objeto de concurso publico de méritos
conforme a la parte motiva de la presente resolucion:

\
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.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién de] Empleo Profesional Especializado

Caodigo 2028

Grado 19

N°. de Cargos Dieciseis (16)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ILAREA FUNCIONAL: GRUPO DE COMUNICACIONES ESTRATEGICAS

[l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades de comunicacién que estén encaminadas al Modelo Integrado de
Planeacion y Gestidn, que permitan la creacion de herramientas destinadas para la imagen

corporativa y las acciones de comunicacién, evidenciando la gestion de la entidad a las partes
interesadas y grupos de valor.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Redactar y actualizar los documentos de gestidén relacionados con el proceso de
comunicaciones en el marco del Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion dando
cumplimiento a las actividades de comunicaciones programadas en la dependencia.

Proponer y liderar la generacién de herramientas de medicién para identificar el impacto de
las actividades de comunicacién interna y externa, lo que permitira actualizar ias estrategias y
productos de comunicacion para los grupos de valor.

Disefiar planes y/o programas para realizar el seguimiento a [as acciones de comunicaciones
de las dependencias del Ministerio de tal forma que se evidencie la comunicacién transversal
en |a entidad de cara a las partes interesadas y grupos de valor internos y externos.

Implementar las estrategias y de planeacién que imparta el lider o coordinador de la
dependencia para que las guias y manuales relacionados con comunicacion interna y externa
permanezcan actualizados y se socialicen con las partes interesadas.

llustrar y orientar las jornadas y actividades relacionadas con identificacién de riesgos en el
Grupo comunicaciones para dar cumplimiento a los requerimientos definidas en la entidad.

Redactar y consolidar informes de gestién de la dependencia a partir de requerimientos de

entes internos y externos para generar transparencia frente a las actividades comunicacionales
de la entidad v la dependencia.

Preparar procesos de auditoria y orientarlos de tal forma gue se generen compromisos de la

dependencia y se propongan planes de mejora que permitan dar cumplimiento a los objetivos
y funciones de la dependencia.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Constitucion Politica de Colombia: » Ley de transparencia y derecho a la
Acceso a la informacion, a informacién Publica.
documentos publicos, suministro de ¢ Disposiciones sobre derechos de
informacion y proteccidon de la autor, acceso a la informacion vy
propiedad intelectual. difusidn de imagenes de menores de
= Cddigo contencioso Administrativo y edad.
Cédigo de infancia y adolescencia: * Directrices para ef manejo de imagen,
Derecho a informacion y difusién de mensajes y publicidad por parte de
imagenes.

las entidades publicas del Orden
Nacional.
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o Guia de sistema grafico gobierno de
Colombia.

» Normativa vigente de calidad
aplicable a certificaciones de calidad
en temas de Comunicacidon e
informacion.

» Normas relacionadas con austeridad
¥ racionalizacion de tramites.

» Redaccidn periodistica y ortografia.

e Manejo de herramientas ofiméaticas.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Qrientacion a resuitados

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

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional:
Periodista.

Comunicador Social y

DEL NBC - SNIES: Comunicacion social,
Periodismo y Afines.

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

Veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional:
Periodista.

Comunicador Social y

DEL NBC - SNIES: Comunicacidon sociat y
Periodismo.

Cincuenta y dos (52)
experiencia profesional relacionada.

meses de
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Especializado

Cadigo 2028

Grado 17

N°. de Cargos Veintidds (22)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ILAREA FUNCIONAL: GRUPO DE COMUNICACIONES ESTRATEGICAS

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades de comunicaciones que permitan establecer los contenidos a publicar en
los canales internos, y planear el célculo y seguimiento al presupuesto de la dependencia
cumpliendo con los lineamientos de ejecucién y planes de accién proyectados en la entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Calcular y realizar seguimiento al presupuesto asignado para proponer distribucién de
recursos que permitan realizar la contratacion de servicios profesionales que adelanten las
actividades propias de la dependencia.

Programar las actividades de planeacion estratégica y financiera en el marco de los planes de
accion para dar cumplimiento a las metas de la dependencia.

Preparar informacion periodistica de acuerdo con las estrategias y planes de comunicacion
establecidos para dar a conocer la gestion del Ministerio a las partes interesadas.

Valorar las orientaciones de planeacion estratégica para proponer acciones de comunicacion
tendientes a fortalecer el sentido de pertenencia en la entidad.

Analizar informes periédicos con base en los objetos contractuales relacionados con la
dependencia para verificar las acciones de cumplimiento y proponer seguimientos.

Seleccionar material informativo para difundirlo en canales de comunicacion interna de tal

forma que se fortalezca la difusion de la gestion misional de cara a los servidores publicos de
la entidad.

Preparar informacién periodistica y proponer mejoras en estrategias de comunicacién interna
con el fin de dar a conocer en la entidad la gestion institucional.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Constitucidon Politica de Colombia: » Directrices para el manejo de imagen,
acceso a la informacion, a mensajes y publicidad por parte de
documentos publicos, suministro de las entidades pulblicas del Orden
informacién y proteccién de Ila Nacional.
propiedad intelectual. » Disposiciones sobre derechos de

* Normatividad de contratacién vy autor, acceso a la informacion y
compras para entidades del Estado. difusion de imagenes de menores de

* Aspectos normativos de planeacion y edad.
proyecciones financieras. » Directivas presidenciales y circulares

* Estatuto Anticorrupcién. sobre estrategias de

» Guia de sistema grafico gobierno de Comunicaciones, manejo de imagen,
Colombia. austeridad del gasto.

» Estatuto Anticorrupcion. » Redaccién periodistica y ortografia.

» Manejo de herramientas ofimaticas
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+ lLey de fransparencia y derecho a la
informacién Puablica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

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

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional: Comunicador Social y
Periodista.

DEL NBC - SNIES: Comunicacion social,
Periodismo y Afines.

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

Veintidds (22) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Comunicador Social y
Periodista.

DEL NBC -- SNIES: Comunicacion social,
Periodismo y Afines.

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
profesional relacionada.
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. [IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Cadigo 2028

Grado 16

N°. de Cargos Veintidés (22)

Dependencia Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ILAREA FUNCIONAL: GRUPO DE COMUNICACIONES ESTRATEGICAS

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Definir la informacién periodistica para medios de comunicacién nacional, regional y local, asistir
tecnicamente en las actividades de la estrategia de comunicacién externa que permiten dar a
conocer la Gestion Misional del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio fortaleciendo Ia imagen
institucional; Realizar acompaiiamiento a los eventos y programacién de los cubrimientos
periodisticos de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Realizar la redaccion de la informacion periodistica de las fuentes o areas misionales

asignadas, para dar a conocer las actividades de la Entidad y que esta sea publicada en los
medios de comunicacion.

Programar, divulgar y hacer seguimiento a la distribucién de viajes de los integrantes de Ia
dependencia de los cubrimientos periodisticos a los voceros del Ministerio de Vivienda, Ciudad
y Territorio dentro y fuera de la ciudad.

Proponer entrevistas con base en temas de actualidad de la gestion misional para generar
contenidos novedosos en medios masivos de comunicacion.

Formular propuestas para fortalecer las estrategias de comunicacion externa a través de
diferentes canales, lo que permite mayor difusién de las actividades y planes del Ministerio
hacia las partes interesadas.

Examinar publicaciones en medios de temas focalizados para proponer acciones gue
fortalezcan y consoliden |a difusién de mensajes efectivos de la entidad gue permitan fortalecer
la imagen de los voceros institucionales.

Participar en la implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG. ast
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda - FONVIVIEN DA, paralograr
una gestion y un desempefio institucional que generen valor publico.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Redaccion periodistica y ortografia. » Disposiciones sobre derechos de

e Manejo de herramientas de autor, acceso a la informacion y
buscadores y editores de textos. difusion de imagenes de menores de

¢ Estatuto Anticorrupcién. edad.

e Ley de transparencia y derecho a la * Manual de imagen y orientaciones de
informacion Publica. identidad corporativa para entidades

» Normas relacionadas con austeridad de la rama Ejecutiva del Estado
y racionafizacion de tramites. colombiano.

s Manejo de herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
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Orientaciéon al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional: Comunicador Social y
Periodista.

DEL NBC — SNIES: Comunicacion social y
Periodismo.

Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional relacionada

ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Comunicador Social y
Periodista.

DEL NBC - SNIES: Comunicacién social y
Periodismo.

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacion del Emplec Profesional Especializado
Cédigo 2028

Grado 24

N°. de Cargos

Treinta y Cuatro (34)

Dependencia

Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato

Quien ejerza la supervisién directa

ILAREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer asesoria juridica especializada en los temas propios del area de desempefio y disefar
estrategias para la adecuada defensa de los derechos e intereses litigiosos del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio y FONVIVIENDA.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Formular y someter a aprobacion lineas de defensa juridica especializada para el Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio y FONVIVIENDA, asi como disefiar formatos estandar gue las
contengan y garantizar su socializacion y actualizacion.

Asesorar juridicamente a las diferentes dependencias del Ministerio de Vivienda, Ciudad ¥
Territorio y FONVIVIENDA, en la interpretacion de las normas que conciernan al quehacer de
la entidad.

Representar judicial y extrajudicialmente al Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y
FONVIVIENDA. en los procesos judiciales y procedimientos administrativos en los cuales sea

parte, previo otorgamiento de poder, adelantando las gestiones necesarias para la defensa de
la entidad.

Proyectar respuestas de las acciones constitucionales, demandas y procesos administrativos
en los que sea parte y que deba intervenir el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y
FONVIVIENDA, de acuerdo a la normatividad vigente.

Representar y defender los intereses del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y
FONVIVIENDA, segln los poderes que le sean otorgados, en audiencias y demas diligencias
programadas con ocasion al ejercicio de la representacion judicial y extrajudicial de la entidad.

Revisar y elaborar, en la oportunidad establecida, memoriales, oficios y demas documentos
necesarios para la debida defensa de la entidad e impulso procesal de los tramites a cargo de
la dependencia.

Requerir los soportes juridicos necesarios para la atencion de acciones constitucionales y
tramites administrativos del Ministerio y de FONVIVIENDA, en el marco de la defensa judicial
de la entidad.

Responder y revisar las diferentes peticiones relacionadas con asuntos de competencia del
Ministerio de Vivienda, Ciudad v Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda.

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

10.

Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo
y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Constitucién Politica. » Técnicas de Oralidad

¢ Derecho Constitucional. ¢ Normas sectoriales (vivienda,

* Derecho Administrativo (Acciones ordenamiento territorial, agua pota
Constitucionales). y saneamiento basico).

* Derecho Procesal, s Redaccidon y argumentacion

» Derecho Civil juridica.

= Herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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Comunes

Por Nivel Jerarguico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

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

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica

Experiencia

Titulo Profesional: Abogado.
DEL NBC - SNIES: Derecho y Afines
Titulo de Postgrado en la modalidad de

especializacidén en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Cuarenta y Tres (43) meses de
experiencia profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Abogado.
DEL NBC - SNIES: Derecho y Afines

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Sesenta y Siete (67) meses de experiencia
profesional relacionada.
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Especializado

Cddigo 2028

Grado 22

N°. de Cargos Cinco (5)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ILAREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA

[l. PROPOSITO PRINCIPAL
Conceptuar, proyectar y elaborar juridicamente los actos administrativos y demas actuaciones
requeridas en los procesos judiciales, extrajudiciales, y administrativos e intervenir en la
orientacion de [as estrategias para la adecuada defensa de los derechos e intereses litigiosos en
los que sean parte y que debe intervenir el Ministerio y FONVIVIENDA,

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejercer la representacion judicial, extrajudicial del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio
y del Fondo Nacional de Vivienda en [as Acciones Constitucionales que se instauren en contra
de las entidades o que éstos deban promover, adelantando las gestiones necesarias parala
oportuna y eficaz defensa de la entidad.

2. Proyectar respuestas de las acciones constitucionales en las en las que sea parte y que deba
intervenir el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y FONVIVIENDA, de acuerdo a la
normatividad vigente.

3. Representar y defender los intereses del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio vy
FONVIVIENDA, segun los poderes que le sean otorgados, en audiencias y demas diligencias
programadas con ocasion al ejercicio de la representacion judicial y extrajudicial de la entidad.

4. Elaborar y presentar oportunamente y con calidad las fichas juridicas y anexos técnicos, que
se requieran los Comités de Conciliacion.

2. Elaborar en la oportunidad establecida, memoriales, oficios y demas documentos necesarios
para la debida defensa de la entidad e impulso de las acciones constitucionales y tramites
administrativos a cargo de |a dependencia.

6. Proyectar los requerimientos para los soportes juridicos necesarios para la atencion de
acciones constitucionales y tramites administrativos del Ministerio y de FONVIVIENDA, en !
marco de la_defensa judicial de la entidad.

7. Mantener actualizados los instrumentos juridicos, documentos e informacion cargada en lo
aplicativos de uso permanente que deba atender la Oficina Asesora Juridica.

8. Proyectar las respuestas a las diferentes peticiones relacionadas con asuntos de competencia
del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda, en los casos
gue no sean competencia de otra dependencia.

9. Participar en la implementacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG, asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fonde Nacional de Vivienda — FONVIVIEN DA, para lograr
una gestion y un desempefio institucional que generen valor piblico.

10. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con 1a naturaleza del cargo
vy el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

s Derecho Constitucional. ¢ Técnicas de Oralidad
* Derecho Administrativo (Acciones * Normas sectoriales (vivienda,
Constitucionales). Ordenamiento territorial, agua potable
¢ Derecho Procesal. saneamiento basico).
* Derecho Civil s Redaccién y argumentacion juridica
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes I Por Nivel Jerarquico
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Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

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

Adaptacién al cambio

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

VIl. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional: Abogado.
DEL NBC — SNIES: Derecho vy Afines
Titulo de Postgrado en la modalidad de

especializacién en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Treinta y Siete {37) meses de experiencia
Profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Abogado.
DEL NBC —~ SNIES: Derecho y Afines

Tarjeta profesional en los casos exigidos porla
Ley.

Sesenta y Un (61) meses de experiencia
Profesional relacionada.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nive} Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Especializado

Caodigo 2028

Grado 22

N°. de Cargos Cinco (5)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza |a supervision directa

l.LAREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer asesoria juridica especializada en los temas propios del area de desempeifio y proponer
estrategias para la adecuada defensa de los derechos e intereses litigiosos del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio y FONVIVIENDA.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Revisar, interpretar, analizar y sustanciar conceptos que aporten elementos de juicio
especializados para la toma de decisiones en relacién con la adopcion, ejecucion y el control
de los planes, programas y proyectos del Ministerio de manera eficiente, oportuna y eficaz.

Revisar y tramitar solicitudes presentadas tanto internas como externas manteniendo a unidad

de criterio en la interpretacién y aplicacién de las disposiciones que sean de competencia del
Ministerio.

Revisar, elaborar y presentar conceptos sobre proyectos de ley y actos administrativos
relacionados con los asuntos que sean de competencia del Ministerio de Vivienda, Ciudad y
Territorio o del Fondo Nacional de Vivienda, en los casos que le sea solicitado a la Oficina
Asesora Juridica.

Elaborar, revisar y presentar los informes que en el desarrolio de sus funciones se requieran
para la adecuada defensa de los derechos e intereses litigiosos del Ministerio de Vivienda,
Ciudad y Territorio y FONVIVIENDA.

Analizar, proyectar y tramitar los actos administrativos necesarios para atender las
reclamaciones, recursos y solicitudes presentadas por personas naturales y/o juridicas
(pUblicas o privadas) contra el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y el Fondo Nacional
de Vivienda, siempre y cuando no impliquen apropiaciones presupuestaies.

Realizar la compilacién de normas legales, conceptos, jurisprudencia y doctrina relacionados
con la actividad del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y FONVIVIENDA, en

coordinacion con las demas dependencias de la entidad y entidades pUblicas y velar por su
actualizacion, difusién y aplicacion.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Derecho Constitucional. ¢ Derecho Ambiental.
s Derecho Administrativo. » Normas  sectoriales. (Vivienda,
» Derecho Procesal. Ordenamiento Territorial, Agua vy
» Conocimientos Derecho Comercial y saneamiento basico)

Civit. + Redaccion y argumentacion juridica
¢ Derecho Contractual. * Herramientas ofimaticas

« Derecho Urbanistico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Cormunes | Por Nivel Jerarqguico
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Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

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

Adaptacion al cambio

Aporte tecnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional: Abogado.

DEL NBC - SNIES: Derecho y Afines

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con

las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

Treinta y Siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Abogado.
DEL NBC -~ SNIES: Derecho y Afines

Tarjeta profesional en los casos exigidos

por la Ley.

Sesenta y un (61) meses de experiencia
profesional relacionada.
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l. __IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Especializado

Cdédigo 2028

Grado 21

N°. de Cargos Once (11)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza |a supervision directa

ILAREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA

Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Conceptuar, proyectar y elaborar juridicamente los actos administrativos y demas actuaciones
requeridas en |os procesos judiciales, extrajudiciales, y administrativos para la adecuada defensa

de los derechos e intereses litigiosos en los que sean parte y que debe intervenir el Ministerio y
FONVIVIENDA.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Adelantar las gestiones necesarias para la atencién en oportunidad de las acciones

constitucionales que se instauren por o en contra del Ministerio de Vivienda, Ciudad y
Territorio y FONVIVIENDA.

Garantizar la oportuna y adecuada respuesta de las acciones constitucionales en las en las

que sea parte y que deba intervenir el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y
FONVIVIENDA.

Representar y defender los intereses del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y
FONVIVIENDA, segun los poderes que le sean otorgados, en audiencias y demas

diligencias programadas con ocasion al gjercicio de !a representacion judicial y extrajudicial
de la entidad.

Elaborar y presentar oportunamente y con calidad las fichas juridicas y anexos técnicos, que
se requieran los Comités de Conciliacion.

Elaborar en la oportunidad establecida, memoriales, oficios y demas documentos necesarios
para la debida defensa de [a entidad e impulso de las acciones constitucionales y tramites
administrativos a cargo de la dependencia.

Obtener los antecedentes y soportes juridicos que le sean requeridos, para la atencién de
acciones constitucionales y tramites administrativos del Ministerio y de FONVIVIENDA, en el
marco de la_defensa judicial de la entidad.

Proyectar las respuestas a las diferentes peticiones relacionadas con asuntos de competencia
del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda, en los casas
gue no sean competencia de otra dependencia.

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

Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con Ia naturaleza del
cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢ Derecho Constitucional. s Derecho Civil

e Derecho Administrativo  (Acciones » Técnicas de Oralidad
Constitucionales). ¢+ Redaccion y argumentacién

¢ Derecho Procesal. juridica.

* Normas sectoriales (vivienda, Ordenamientt e Herramientas ofimaticas
territorial, agua potable y saneamiento
basico).

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes l Por Nivel Jerarquico
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Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Crientacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo Profesional: Abogado.
DEL NBC - SNIES: Derecho y Afines

Titulo de Postgrado en la modalidad de Treinta y Cuatro (34) meses de

especializacidén en areas relacionadas con las experiencia profesional relacionada.
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

Ley.
ALTERNATIVA
Titulo Profesional: Abogado.
DEL NBC — SNIES: Derecho y Afines Cincuenta y Ocho (58) meses de

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

Ley.
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Cddigo 2028

Grado 19

N°. de Cargos Dieciseéis (16)

Dependencia Donde se ubigue el cargo

Carga del Jefe Inmediato Quien ejerza |la supervision directa

ILAREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA

lll. PROPOSITO PRINGCIPAL

Proyectar y revisar los actos administrativos requeridas en los procesos judiciales, extrajudiciales,
administrativos en los que sea parte el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y FONVIVIENDA,;
asi como conceptuar sobre los asuntos de competencia de |a entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Preparar conceptos que aporten elementos de juicio especializados para la toma de
decisiones relacionadas con la adopcién, ejecucién y el control de los planes, programas y
proyectos del Ministerio de manera eficiente, oportuna y eficaz.

Proyectar las respuestas para atender los requerimientos, solicitudes, consultas y derechos de
peticion elevados por ofras dependencias de la entidad, por otras entidades o por los
ciudadanos, en relacién con los asuntos juridicos de competencia del Ministerio de Vivienda,
Ciudad y Territorio y FONVIVIENDA.

Elaborar y presentar conceptos sobre proyectos de ley y actos administrativos relacionados
con los asuntos que sean de competencia del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio

o del Fondo Nacional de Vivienda, en los casos que le sea solicitado a la Oficina Asesora
Juridica.

Aportar elementos de juicio que permitan establecer unidad de criterio en la interpretacion,
estudio y elaboracién de los conceptos juridicos presentados por la Oficina Asesora Juridica.

Ayudar en la compilacién de normas legales, conceptos, jurisprudencia y doctrina relacionados
con la actividad del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y FONVIVIENDA, en
coordinacion con las demas dependencias de la entidad y entidades plblicas.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢ Derecho Constitucional. ¢ Derecho Ambiental.
s Derecho Administrativo. e Normas sectoriales. (Vivienda,
* Derecho Procesal. Ordenamiento Territorial, Agua vy
» Conocimientos Derecho Comercial y saneamiento basico).

Civil. * Redaccion y argumentacién juridica.
* Derecho Contractual. ¢ Herramientas ofimaticas.

e Derecho Urbanistico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacidn al usuario y al ciudadano Gestidn de procedimientos
Compromiso con |a organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacidén Académica

Experiencia

Titulo Profesional: Abogado.

DEL NBC - SNIES: Derecho y Afines

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con

las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

Veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Abogado.
DEL NBC - SNIES: Derecho y Afines

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
profesional relacionada.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominaciéon del Empleo Profesional Especializado

Cédigo 2028

Grado 17

N°. de Cargos Veintidés (22)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

I.LAREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar juridicamente los actos administrativos y demas actuaciones requeridas en [os procesos
judiciales, extrajudiciales, y administrativos para la adecuada defensa de los derechos e intereses
litigiosos en los que sean parte y que debe intervenir el Ministerio y FONVIVIENDA.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejercer la representacién judicial, extrajudicial del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio v
del Fondo Nacional de Vivienda en las Acciones Constitucionales que se instauren en contra
de las entidades o que éstos deban promover, adelantando ias gestiones necesarias para la
oportuna y eficaz defensa de |la entidad.

2. Dar respuesta oportuna y adecuada respuesta de |as acciones constitucionales en las en las que
sea parte y que deba intervenir el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y FONVIVIENDA.

3. Representar y defender los intereses del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y
FONVIVIENDA, segun los poderes que le sean otorgados, en audiencias y demas diligencias
programadas con ocasion al ejercicio de la representacion judicial y extrajudicial de |a entidad.

4. Elaborar y presentar oportunamente y con calidad las fichas juridicas y anexos téchicos, que se
requieran los Comités de Conciliacion.

5. Proyectar, redactar y elaborar, en la oportunidad establecida, memoriales, oficios y demas
documentos necesarios para la debida defensa de la entidad e impulso de las acciones
constitucionales y tramites administrativos a cargo de la dependencia.

6. Obtener los antecedentes y soportes juridicos que le sean requeridos, para la atencidn de

acciones constitucionales y tramites administrativos del Ministerio y de FONVIVIENDA, en el
marco de la defensa judicial de la entidad.

7. Participar en la implementacion del Madelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG, asi como
en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIEN DA, paralograr una
gestidn y un desemperio institucional que generen valor publico.

8. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo y
el rea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

s Derecho Constitucional. » Técnicas de Oralidad

» Derecho Administrativo (Acciones » Normas sectoriales (vivienda,
Constitucionales). Ordenamiento territorial, agua potable y

¢ Derecho Procesal. saneamiento basico).

s Derecho Civil » Redaccion y argumentacién juridica.

e Herramientas ofimaticas
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo
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Adaptacion al cambio

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional: Abogado.

DEL NBC - SNIES: Derecho y Afines

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las

funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Veintidds (22) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones
del cargo.

ALTERN

ATIVA

Titulo Profesional: Abogado.
DEL NBC - SNIES: Derecho y Afines

Tarjeta profesional en los casos exigidos porla
Ley.

Cuarenta y Seis (46) meses de experiencia
profesional relacionada.
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.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Cédigo 2028

Grado 16

N°. de Cargos Veintidos (22)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza |a supervision directa

ILAREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar juridicamente los actos administrativos y demas actuaciones requeridas en los
procesos judiciales, extrajudiciales, y administrativos para la adecuada defensa de los derechos
e intereses litigiosos en los que sean parte y que debe intervenir el Ministerio y FONVIVIENDA.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejercer la representacién judicial, extrajudicial del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y
del Fondo Nacional de Vivienda en las Acciones Constitucionales que se instauren en contra
de las entidades o que éstos deban promover, adelantando las gestiones necesarias para [a
oportuna y eficaz defensa de |a entidad.

2. Dar respuesta oportuna y adecuada a las acciones constitucionales en Ias en las gque sea parie
y que deba intervenir el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y FONVIVIENDA.

3. Representar y defender los intereses del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y
FONVIVIENDA, segun los poderes que le sean otorgados, en audiencias y demas diligencias
programadas con ocasién al ejercicio de |a representacion judicial y extrajudicial de la entidad.

4. Elaborar y presentar oportunamente y con calidad las fichas Juridicas y anexos técnicos, que se
requieran los Comités de Conciliacién.

5. Proyectar, redactar y elaborar, en Ia oportunidad establecida, memoriales, oficios y demas
documentos necesarios para la debida defensa de la entidad e impulso de las acciones
constitucionales y tramites administrativos a cargo de la dependencia.

6. Proyectar las respuestas a las diferentes peticiones relacionadas con asuntos de competencia
del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda, en los casos de
no ser de competencia de otra dependencia.

7. Participar en la implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, asi como
en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda ~ FONVIVIEN DA, para lograr una
gestion y un desemperio institucional que generen valor pUblico.

8. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo y
el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Derecho Constitucional. » Normas sectoriales (vivienda,

* Derecho Administrativo  (Acciones Ordenamiento territorial, agua potable y
Constitucionales). saneamiento basico).

¢ Derecho Procesal. » Redaccién y argumentacion juridica.

¢ Derecho Civil * Herramientas ofimaticas

s Técnicas de Oralidad
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromise con la organizacién Instrumentacidn de decisiones
Trabajo en equipo
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Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional: Abogado.

DEL NBC - SNIES: Derecho y Afines

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las

funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por [a
Ley.

Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Abogado.
DEL NEC — SNIES: Derecho y Afines

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Cuarenta y Tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel Profesional

Denominacién del Empieo Profesional Especializado

Cédigo 2028

Grado 16

N°. de Cargos Veintidos (22)

Dependencia Daonde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

II.LAREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Proyectar los actos administrativos y demas actuaciones requeridas en los procesos judiciales,

extrajudiciales, administrativos en los que sean parte y que debe intervenir el Ministerio y
FONVIVIENDA.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Proyectar conceptos juridicos y aportar elementos de juicio especializados para la toma de
decisiones relacionadas con la adopcidn, ejecucion y el control de los planes, programas y
proyectos del Ministerio de manera eficiente, oportuna y eficaz.

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

Elaborar, revisar y presentar conceptos sobre proyectos de ley y actos administrativos
relacionados con los asuntos que sean de competencia del Ministerio de Vivienda, Ciudad

y Territorio o del Fondo Nacional de Vivienda, en los casos que le sea solicitado a la Oficina
Asesora Juridica.

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

Utilizar las técnicas de seguimiento y evaluacién, que permitan la medicion de la gestion
institucional de acuerdo con la planeacion de la entidad, en relacién con las funciones a su
cargo.

Organizar con las demas dependencias del ministerio y entidades ptblicas Io relacionado con
el suministro de informacién, conceptos y deméas aspectos que se requieran para atender los
asunios a su cargo, de manera integral y transparente.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Derecho Constitucional. + Derecho Ambiental.
¢ Derecho Administrativo. *« Normas sectoriales. {Vivienda,
¢ Derecho Procesal. Ordenamiento Territorial, Agua vy
+ Conocimientos Derecho Comercial y saneamiento basico).

Civil. * Redaccion y argumentacion juridica.
* Derecho Contractual. ¢ Herramientas ofiméticas.

* Derecho Urbanistico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestidén de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
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Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica

Experiencia

Titulo Profesional: Abogado.
DEL NBC — SNIES: Derecho y Afines

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Abogado.
DEL NBC — SNIES: Derecho y Afines

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Cuarenta y Tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel Profesional

Denominacidn del Empleo Profesional Especializado

Coadigo 2028

Grado 13

N°. de Cargos Veinticinco (25)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien gjerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actuaciones requeridas para ejercer la representacion judicial y extrajudicial del
Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y Fonvivienda garantizando la debida y adecuada
defensa de los intereses litigiosos de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejercer la representacién judicial y extrajudicial del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio
y Fonvivienda, previo otorgamiento de poder, en los procesos que se instauren en su contra o
que éstos deban promover de acuerdo caon las normas vigentes y en los términos de ley.

2. Desarrollar todas las actuaciones requeridas para la oportuna y eficaz representacion judicial
y extrajudicial de] Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y Fonvivienda, para un adecuado
ejercicio del derecho de defensa

3. Conceptuar sobre |a viabilidad de proponer formulas de conciliacion en las actuaciones de
orden judicial y extrajudicial.

4. Hacer seguimiento al cumplimiento de las érdenes impartidas por los diferentes despachos
judiciales en los procesos judiciales que el Ministeric de Vivienda, Ciudad y Territorio y
Fonvivienda sea parte.

S. Elaborar y preparar los documentos que se requieran para la adecuada representacion judicial
y extrajudicial del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y Fonvivienda.

6. Ejercer como secretaria (o) Técnica (o) del Comité de Conciliacién del Ministerio de Vivienda,
Ciudad y Territorio y Fonvivienda y proyectar las actas emanadas de los mismos

7. Realizar la actualizacién de los sistemas de informacién que el Estado establezca, en relacion
con los procesos que el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y Fonvivienda sean parte.

8. Participar en la implementacion del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG, asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesas y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para lograr
una gestién y un desempefio institucional que generen valor piblico.

9. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo
y €l area de desempenfio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho Constitucional. + Politica sectorial.
Derecho procesal. s Redaccién y argumentacion juridica.

Derecho administrativo. ¢ Herramientas ofimaticas.
Normatividad sectorial.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados Aporte f:écn_it':o N prqfesional
Orientacién al usuario y al ciudadano gon][!{nlc;cmn ef%‘.:t“‘.'a ¢
Compromiso con la organizacién estion de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacién de decisiones

Adaptacién al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo Profesional: Abogado.
DEL NBC — SNIES: Derecho y Afines
Titulo de Postgrado en la modalidad de

especializacién en &reas relacionadas con las
funciones del empleo.

Diez (10) meses de experiencia relacionada.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por

la Ley.
ALTERNATIVA
Titulo Profesional: Abogado.
DEL NBC ~ SNIES: Derecho y Afines Treln_ta y cuatro (34) meses de experiencia
relacionada.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Universitario

Cadigo 2044

Grado 11

N°. de Cargos Veintiuno (21)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza |a supervision directa

IILAREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el seguimiento y control de las actuaciones requeridas en los procesos judiciales,
extrajudiciales, administrativos en los que sean parte y que debe intervenir el Ministerio y
FONVIVIENDA y proyectar los actos administrativos y demas documentos requeridos para la
opertuna defensa de los intereses de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Adelantar las gestiones necesarias para la atencidn en oportunidad de las acciones

constitucionales que se instauren por o en contra del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio
y FONVIVIENDA.,

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

Controlar fos procesos judiciales y administrativos en los que sea parte el Ministerio y
FONVIVIENDA,

Proyectar las comunicaciones que se requieran con el fin de dar tramite e impulso oficioso a las

acciones constitucionales y tramites administrativos a cargo de la dependencia y/o interponer los
recursos correspondientes.

Obtener la consecucion de antecedentes y soportes juridicos que le sean requeridos, para la
atencion de acciones constitucionales y tramites administrativos del Ministerio y de

FONVIVIENDA para el cumplimiento de las funciones de la Oficina Asesora Juridica en [a
defensa judicial.

Proyectar las respuestas a las diferentes peticiones relacionadas con asuntos de competencia
del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda, en los casos de
no ser de competencia de otra dependencia. '

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

Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaieza del cargo y
el area de desemperio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Derecho Constitucional. e Normas sectoriales (vivienda,
» Derecho Administrativo  (Acciones Ordenamiento territorial, agua potable y
Constitucionales). saneamiento basico).
e Derecho Procesal. ¢ Redaccién y argumentacion juridica.
e Derecho Civil. ¢ Herramientas ofimaticas

s Técnicas de Oralidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacién efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
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Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional: Abogado.
DEL NBC - SNIES: Derecho y Afines

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

relacionada.

Treinta (30) meses de experiencia profesional

ALTERN

ATIVA

Titulo Profesional: Abogado.
DEL NBC - SNIES: Derecho y Afines

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializaciéon en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

relacionada.

Seis (6) meses de experiencia profesional
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Cédigo 2028

Grado 17

N°. de Cargos Veintidés (22)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo de! Jefe Inmediato Quien ejerza fa supervision directa

1. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE CONTROL INTERNO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la formulacién, organizacion, ejecucién y control de los planes, programas, proyectos
y actividades necesarias para el cumplimiento de los roles que enmarcan las competencias y
funciones que legal y reglamentariamente le son asignadas a la Oficina de Control Interno frente
al Modelo Integrado de Planeacion y Gestion del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio -MVCT
y Fondo Nacional de Vivienda -FONVIVIENDA.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacién, ejecucion y control del Plan Anual de Auditorias aprobada por la
alta direccién para la vigencia.

2. Orientar y proponer mejoras a los procesos y/o dependencias de la Entidad frente a la
estructura del control interno de conformidad con la normatividad vigente, los procedimientos
y estédndares que enmarcan |a misionalidad y los objetivos de |a entidad.

3. Participar en la programacién y ejecucién de la evaluacién del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion del MVCT y FONVIVIENDA, verificando |a efectividad de sus controles
y proponiendo las acciones correctivas y/o preventivas que permitan el mejoramiento de los
sistemas que lo integran, a través de |a formulacion, organizacion y control de los planes,
programa y proyectos de obras en el marco de los procesos misionales, proponiendo las

acciones correctivas y/o preventivas que permitan el mejoramiento de los sistemas que
integran el modelo.

4. Presentar los informes de ley, de seguimiento y demas actividades enmarcadas en el Plan
Anual de Auditorias en los temas de orden misional, evaluando el disefo y eficacia de los

controles y procedimientos internos e informar sobre los riesgos eventuales que se pudieran
presentar.

5. Planear, ejecutar las auditorias establecidas en el Plan Anual de Auditorias, basadas en
riesgos, confribuyendo a la mejora del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién -MIPG.

8. Evaluar la efectividad de la gestion llevada a cabo por parte de la primera y segunda linea de
defensa, de conformidad con [a normativa, procedimientos y estandares en la gestién del
riesgo.

7. Prestar asistencia, absolver consultas, y participar en las mesas de frabajo
interadministrativas, aportando elementos de juicio basados en el andlisis de riesgos, que
desde el ambito de |la misionalidad de la Entidad y de las competencias de la OCl orienten a
la entidad en la formulacién de las acciones de mejoramiento gue subsanen las causas de
los hallazgos determinados por la CGR en los procesos auditores efectuados a la Entidad.

8. Realizar acomparfiamiento en el seguimiento a los ptanes de mejoramiento institucionales,
aportando los conceptos y elementos de juicio en los aspectos relacionados con la
misionalidad de la Entidad, sobre la informacion y de las evidencias que soportan el
cumplimiento cuantitativo y cualitativo de las acciones de mejora establecidas, y/o sus
madificaciones.

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

10. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con
la naturaleza dei cargo y el drea de desemperio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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o Constitucion Politica de Colombia y
Organizacion del Estado Colombiano

» Marco legal del Ministerio y del Fondo
Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA

« (Conocimiento en herramientas
informaticas

o Conocimiento en técnicas de auditorias
y administracién del riesgo

o Conocimiento de la normatividad para la
practica de la auditoria.

Sistemas Integrados de Gestion
Contratacion estatal

Manual de Procesos y Procedimientos
Finanzas, presupuesto y contabilidad
publica

Normatividad aplicable al ejercicio del
control interno.

Manejo de herramientas ofimaticas

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacidn al cambio

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

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional: Ingeniero Civil, Ingeniero
Ambiental, Arquitecto.

DEL NBC - SNIES: Ingenieria Civil y Afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Arquitectura.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Veintidos (22) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Ingeniero Civil, Ingeniero
Ambiental, Arquitecto.

DEL NBC — SNIES: Ingenieria Civil y Afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Arquitectura.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
profesional relacionada
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l.  IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Cédigo 2028

Grado 16

N°. de Cargos Veintidds (22)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ILAREA FUNCIONAL: OFICINA DE CONTROL INTERNO

[l. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la formulacién, organizacion, ejecucién y control de los planes, programas, proyectos
y actividades necesarias para el cumplimiento de los roles que enmarcan las competencias y
funciones que legal y reglamentariamente le son asignadas a la Oficina de Control Interno -OGC|,
frente al Modelo Integrado de Planeaciény Gestién del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio
-MVCT y Fondo Nacional de Vivienda -FONVIVIENDA.

iV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Participar en la formulacién, ejecucién, seguimiento y contral del Plan Anual de Auditoria
aprobado por |a alta direccion para la vigencia.

Participar en la programacién y ejecucién de la evaluaciéon del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestidn del Ministerio y de FONVIVIENDA, verificando la efectividad de sus
confroles y proponiendo las acciones correctivas y/o preventivas que permitan el
mejoramiento de los sistemas que lo integran.

Presentar los informes de ley, de seguimiento y demas actividades enmarcadas en el Plan
Anual de Auditoria evaluando el disefio y eficacia de los controles y procedimientos internos
e informar sobre los riesgos eventuales que se pudieran presentar.

Planear, ejecutar y efectuar las auditorias establecidas en al Plan Anual de Auditoria,

basadas en riesgos, contribuyendo a la mejora del Modelo Integrado de Planeacién y
Gestion- MIPG

Evaluar la efectividad de la gestion llevada a cabo por parte de la primera y segunda linea de

defensa, de conformidad con la normativa, procedimientos y estandares en la gestion del
riesgo.

Prestar asistencia, absolver consultas, arficular y participar en las mesas de trabajo
interadministrativas, aportando elementos de juicio basados en la analisis de riesgos, que
desde el ambito de las competencias de la OCI orienten a |a entidad en la formulacion de [as
acciones de mejoramiento que subsanen las causas de los hallazgos determinados por la
CGR en los procesos auditores efectuados a la Entidad, asi como para atender en términos

de calidad, completitud y oportunidad las respuestas a los requerimientos de informacion
presentados por los entes de control.

Programar y ejecutar las actividades interadministrativas necesarias para efectuar los
reportes ocasionales y de avance periadico de los planes de mejoramiento institucionales al

ente de control a través de las herramientas dispuestas para estos fines, atendiendo 1a
normatividad y reglamentacion vigente.

Efectuar el seguimiento a los planes de mejoramiento  institucionales, articular
interadministrativamente las actividades que garanticen el reporte oportuno de la infermacion
y de las evidencias que soportan el cumplimiento cuantitativo y cualitativo de las acciones de
mejora establecidas, y/o sus modificaciones, asi como para la verificacion y determinacion
de su efectividad en |a desaparicién o modificacién de las causas que originan los hallazgos;
actualizar el registro de seguimiento y verificacién en los medios dispuestos para estos fines

y proyectar los informes respectivos, atendiendo la normatividad y reglamentacion
establecida para estos fines.

Organizar y mantener actualizados ios archivos digitales y/o fisicos de las evidencias

allegadas por las dependencias responsables del Plan de Mejoramiento de conformidad con
la metodologia establecida por la Oficina de Controf (nterno.
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10. Realizar acompaiiamiento en la organizacién y consolidacion del Informe de Rendicion de
Cuenta Fiscal que debe presentarse anualmente a [a Contraloria General de la Republica de!
MVCT y FONVIVIENDA.

11. Realizar acompafiamiento en las actividades programadas por la Oficina de Contro! Interno
para el fomento de la cultura del autocontrol en el MVCT que contribuya al fortalecimiento del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestién.

12, Participar en la implementacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para

lograr una gestion y un desempefio institucional que generen valor plblico.

13. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con

la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o Constitucion Politica de Colombia vy .

Organizacion del Estado Colombiano.

» Conocimientos generales en Normas de
Auditoria y administracion del riesgo.

¢+ Conocimientos en el marco normativo
aplicable al sistema de control interno y
al Modelo Integrade de Planeacion y

Conocimiento del Plan Nacional de
Desarrollo, Plan Estratégico del MVCT y
demas instrumentos de planeacion de la
entidad.

» Conocimiento de los aspectos generales
de auditorias de la Contraloria General
de [a Republica.

Gestidn. .
¢ Conocimiento en herramientas
informaticas.

Manejo de herramientas ofimaticas

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

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

Adaptacién al cambio

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

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Titulo Profesional: Administrader de
Empresas, Administrador Publico, Economista,
Ingeniero Industrial, Ingeniero de Sistemas.

DEL NBC — SNIES: Administracién, Economia,
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria De

Sistemas, Telematica y Afines. Diecinueve (19) meses de experiencia

profesional relacionada.
Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacidn en areas afines a las funciones
del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

ALTERNATIVA

Titulo Profesionai: Administrador de
Empresas, Administrador Ptiblico, Economista,
Ingeniero Industrial, Ingeniero de Sistemas.

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada.
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DEL NBC - SNIES: Administracion, Economia,
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria De
Sistemas, Telematica y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Cddigo 2028

Grado 16

N°. de Cargos Veintidds (22)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza [a supervision directa

[l. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE CONTROL INTERNO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en |a formulacién, organizacién, ejecucién y control de los planes, programas, proyectos
y actividades necesarias para el cumplimiento de fos roles que enmarcan las competencias y
funciones que legal y reglamentariamente le son asignadas a la Oficina de Control Interno frente
al Modelo Integrado de Planeacion y Gestion del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio -MVCT
y Fondo Nacional de Vivienda -FONVIVIENDA.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en |a formulacién, ejecucion, seguimiento y control del Plan Anual de Auditoria
aprobado por la alta direccién para la vigencia,

2. Orientar y proponer mejoras a los procesos y dependencias de la Entidad frente a la
estructura del control interno de conformidad con la normatividad vigente, los procedimientos
y estandares de orden financiero.

3. Participar en la programacion y ejecuciéon de la evaluacion del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestién y del Sistema de Control Interno Contable del Ministerio y de
FONVIVIENDA, verificando la efectividad de sus controles y proponiendo las acciones
correctivas y/o preventivas que permitan el mejoramiento de los sistemas que lo integran.

4. Presentar los informes de ley, de seguimiento y demas actividades enmarcadas en el Plan
Anual de Auditoria en los temas financieros, evaluando el disefio y eficacia de los controles
y procedimientos internos e informar sobre los riesgos eventuales que se pudieran presentar.

5. Apoyar en la Transmisién de la Evaluacion del Sistema de Control Interno Contable en la
Plataforma dispuesta por el érgano Rector.

6. Planear, ejecutar y efectuar las auditorias establecidas en al Plan Anual de Auditoria,
basadas en riesgos, contribuyendo a la mejora del Modelo Integrado de Planeacién y
Gestidn- MIPG.

7. Evaluar la efectividad de |a gestion llevada a cabo por parte de la primera y segunda linea de
defensa, de conformidad con la normativa, procedimientos y estandares en la gestién del
riesgo.

8. Prestar asistencia, absolver consultas, y participar en las mesas de trabajo
interadministrativas, aportando elementos de juicio basados en el analisis de riesgos, que
desde el ambito de |a gestion financiera y de las competencias de la OCI orienten a la entidad
en la formulacion de las acciones de mejoramiento que subsanen las causas de los hallazgos
determinados por la CGR en los procesos auditores efectuados a la Entidad.

9. Apoyar el seguimiento a los planes de mejoramiento institucionales, aportando los conceptos
y elementos de juicio en los aspectos relacionados con la gestidn financiera, sobre Ia
informacién y de las evidencias que soportan el cumplimiento cuantitativo y cualitativo de las
acciones de mejora establecidas y sus modificaciones,

10. Apoyar la organizacién y consolidacion del Informe de Rendicién de Cuenta Fiscal que debe
presentarse anualmente a la Contraloria General de la Repiblica del MVCT vy
FONVIVIENDA.

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

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

s Constitucion Politica de Colombia vy o Sistemas Integrados de Gestién
Organizacién del Estado Colombiano ¢ Contratacién estatal
* Marco legal del Ministerio v del Fondo s Manual de Procesos y Procedimientos
Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA e Finanzas, presupuesto y contabilidad
» Técnicas de auditorias y administracién pblica
del riesgo + Normatividad aplicable al ejercicio del
*» Normatividad para la préactica de fa control interno.
auditoria. » Manejo de herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestidn de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambhio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo Profesional: Contador Publico.
DEL NBC - SNIES: Contaduria Pdblica,

Titulo de Postgrado en la modalidad de | Diecinueve (19) meses de experiencia

especializacion en areas afines con las | profesional relacionada.
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Contador Publico.

DEL NBC — SNIES: Contaduria Publica, Cuarenta y fres (43) meses de experiencia

. . . fesional relacionada.
Tarjeta profesional en los casos exigidos por la pro elac
Ley.
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Universitario

Cadigo 2044

Grado 06

N°®. de Cargos Dos (2)

Dependencia Donde se ubiaue ¢! cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ILAREA FUNCIONAL: OFICINA DE CONTROL INTERNO

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en (a formulacion, organizacién, ejecucion y control de los planes, programas, proyectos
y actividades necesarias para el cumplimiento de los roles que enmarcan las competencias y
funciones que legal y reglamentariamente le son asignadas a la Oficina de Control Interno frente
al Modelo [ntegrado de Planeacion y Gestion del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio -MVCT
y Fondo Nacional de Vivienda -~FONVIVIENDA.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Participar en la programacion y ejecucion de la evaluacion del Modelo Integrado de Planeacion
y Gestion del MVCT y de FONVIVIENDA, verificando la efectividad de sus controles y

proponiendo las acciones correctivas yfo preventivas que permitan el mejoramiento de dicho
sistema.

Proyectar los informes de ley, de seguimiento y demas actividades enmarcados en el Plan
Anual de Auditoria aprobado por la vigencia, evaluando el disefio y eficacia de los controles y
procedimientos internos e informar sobre los riesgos eventuales que se pudieran presentar

Planear, ejecutar y efectuar la ejecucion de las auditorias enmarcadas en el Plan Anual de
Auditoria aprobado para la vigencia, basadas en riesgos, que contribuyan a la mejora continua
del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion de la Entidad.

Evaluar la efectividad de la gestién llevada a cabo por parte de la primera y segunda linea de

defensa, de conformidad con la normativa, procedimientos y estandares en la gestién del
riesgo.

Apoyar al jefe de la Oficina de Control Interno en el marco de la participacion que le compete
en los comités institucionales tanto del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, como de
FONVIVIENDA, proyectar las respectivas recomendaciones sobre las fichas técnicas, y demas
informacién que le sea sometido para su analisis, y presentar los respectivos informes.

Efectuar el seguimiento y verificacion del cumplimiento del marco juridico vigente que
reglamenta la implementacién del Sistema Unico de Gestién e Informacion Litigiosa del Estado
Colombiano con el aplicativo o medio de informacién dispuesto por la instancia competente
para estos fines, en el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, y FONVIVIENDA y expedir
los respectivos informes de conformidad con la normatividad vigente.

Apoyar el reporte de la informacién que a fravés de la herramienta dispuesta por la Contraloria
General de la Republica que debe ser remitida o coordinada por la Oficina de Control interno,
en especial sobre ia informacion contractual del Ministerio y de FONNVIVIENDA, efectuar su
seguimiento v los respectivos informes.

Apoyar a las dependencias y/o procesos del MVCT y FONVIVIENDA, desde el ambito del
conocimiento del cargo, las respuestas a las solicitudes de informacidn, comunicacion de
observaciones y a la formulacion de los planes de mejoramiento derivados de las auditorias
externas practicadas tanto al Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio como al Fondo
Nacional de Vivienda —=FONVIVIENDA.

Actualizar permanentemente el Normograma de la Oficina de Confrol Interno, disefiar e
implementar estrategias de gestién del conocimiento sobre los aspectos legales, juridicos,
reglamentarios gue enmarcan los roles de la Oficina.

10.

Realizar acompafiamiento y desarrollar las actividades programadas por la Oficina de Control
Interno para el fomento de la cultura del autocontrol en el MVCT que contribuya al
fortalecimiento del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.
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11. Participar en la implementacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para lograr
una gestidn y un desempefio institucional que generen valor publico.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Cocimientos en Constitucién Politica. o Conocimientos en Estatuto General de
s Estructura del Estado. Contratacion.
+ Politicas Publicas Estatales. * Normas de Auditoria Generalmente
« Metodologia para la gestion de aceptadas en Colombia.

Riesgos. o Normativa relacionada con la misién del
s Conocimientos del Plan Nacional de MVCT.

Desarrollo. ¢ Manejo de herramientas ofimaticas

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Crientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con |la organizacién

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva

. . Gestion de procedimientos
Trabajo en equipo | .. -
Adaptacién al cambio nstrumentacion de decisiones
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia

Titulo Profesional: Abogado.

DEL NBC — SNIES: Derecho y Afines Quince (15) meses de experiencia

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

Ley.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Abogado.

DEL NBC — SNIES: Derecho y Afines

Titulo de Postgrade en la modalidad de
especializacibn en 4areas afines con las
funciones del cargo.

No Requiere

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.
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.  IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ

Nivel Técnico

Denominacién del Empleo Técnico Administrativo

Codigo 3124

Grado 16

N°. de Cargos Cuatro {4)

Dependencia Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza [a supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA CONTROL INTERNO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las [abores administrativas y logisticas de la Oficina de Control Interno y las referentes

a |la gestion documental, mediante la recopilacién, organizacion, administracion y custodia de la

documentacion de la dependencia de conformidad con Jos manuales, procedimientos y normas
| vigentes, permitiendo el éptimo desempefio de |a gestidn de la misma,

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Organizar ia documentacién que haga parte del archivo de gestion de |a oficina aplicando el
procesamiento técnico correspondiente a cada unidad documental conforme a las Tablas de
Retencion Documental — TRD y a los procedimienios aprobados dentro del Sistema Integrado
de Gestion de la Entidad.

Inventariar la documentacién generada por la Oficina teniendo en cuenta las politicas de
operacién y procedimientos aprobados dentro del Sistema Integrado de Gestién de la Entidad.

Preparar las unidades documentales necesarias para la realizacion de la transferencia de la
documentacion al archivo central conforme a las Tablas de Retencion Documental - TRD de
la oficina.

Realizar la gestion de la Oficina en la custodia, préstamo y control de la documentacién que le
sea solicitada, proponiendo e implementando rutinas gue permitan la oportunidad y calidad en
la consulta del archivo de gestion, aplicando las medidas de autocontrol que permitan
garantizar la correcta ubicacion de las unidades documentales.

Desempenar funciones de oficina y de asistencia técnica encaminadas a facilitar el desarrollo
y ejecucién de las actividades del drea de desempefio.

Preparar y presentar los informes de las actividades desarrolladas de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

Participar en la implementacion del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién — MIPG, asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para lograr
una gestion y un desemperio institucional que generen valor piblico.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Procesamiento técnico de archivos y ¢ Gestion de calidad
gestién documental, e Procesos y procedimientos del area de
Conocimientos y mangjo de desempeiio.
herramientas de ofimatica. s Manejo de herramientas ofimaticas
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje contintio.
Orientacién a resultados. Confiabilidad técnica.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Disciplina
Compromiso ¢on la organizacion. Responsabilidad.
Trabajo en equipo.
Adaptacidn al cambio.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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Formacion Académica

Experiencia

Titulo de formacién Tecnoldgica en disciplina
académica del nucleo basico de conocimiento
en Administracion, Contaduria Publica vy
Economia, Ingenieria Industrial y afines,
Ingenieria de Sistemas y afines, sin clasificar en
Archivistica.

O

Aprobacién de tres (3) afios de Educacion
Superior en disciplina académica del ndcleo
basico de conocimiento en Derecho y afines,
Comunicacién Social, Periodismo y afines,
Administracién, Economia, Contaduria Plbiica,
Ingenieria Industrial y afines, Arquitectura,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines,
Ingenieria Civil y afines, sin clasificar en
Ciencias de |a informacion y la Documentacion.

Seis (6) meses de experiencia relacionada.

Quince (15) meses de experiencia relacionada.

ALTERNATIVA

Aprobacion de dos (2) afos de Educacién
Superior en disciplina académica del nicleo
basico de conocimiento en Derecho y afines,
Comunicacién Sccial, Periodismo y afines,
Administracion, Economia, Contaduria Pablica,
Ingenieria Industrial y afines, Arquitectura,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines,
Ingenieria Civil y afines, sin clasificar en
Ciencias de la Informacién y la Documentacion.

Veinticuatro  (24)
relacionada o laboral.

meses de experiencia
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[. _IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Codigo 2028

Grado 24

N°. de Cargos Treinta y cuatro (34)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

ILAREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

l{l. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar metodologias y herramientas que permitan el desarrollo de la operacién por procesos
logrando la articulacion de planeacion y gestién en el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Elaborar y actualizar los lineamientos y herramientas para la orientacién, definicion,
implementacion, mantenimiento y mejora de los procesos del Ministerio y 1a actualizacion de
su documentacion.,

Disefiar planes y programas que permitan desarrollar auditorias y evaluar los procesos de la
entidad, realizando seguimiento que permita mantener actualizados los lineamientos del
Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.

Elaborar planes y programas que permitan asistir técnicamente a las areas misionales en la
revision de su oferta institucional, con el fin de lograr la actualizacién y racionalizacién de los
tramites y procedimientos administrativos a su cargo.

Liderar o acompafar |la implementacion de la politica de MIPG que sea asignada de acuerdo
a los lineamientos definidos en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -MIPG y demas
disposiciones que lo modifiquen, adicionen o sustituyan.

Elaborar planes y programas de acompafiamiento a las dependencias asignadas, para
desarrollar las actividades generadas por la implementacion del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestidn — MIPG vy los procesos a su cargo.

Definir e implementar herramientas que permitan mantener y mejorar el procesoc de la
consolidacion de la documentacién generada los instrumentos de planeacion, seguimiento y
evaluacion del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Normatividad del Sistema Integrado * Plan Nacional de Desarrollo.

de Gestion, » Formulaciobn y seguimiento de
» Modelo Integrado de Planeacién y indicadores.

Gestion — MIPG. s Instrumentos de planeacion vy
¢ Normas de auditoria y sistemas de seguimiento.

evaluacion de gestion. e Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo
QOrientacién a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacién Gestidn de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacion de decisiones
Adaptacién al cambio
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacidn Académica Experiencia

Titulo Profesional: Economista, Contador
Piublico, Administrador de Empresas,
Administrador POblico, Ingeniero Industrial,
Ingeniero de la Calidad.

DEL NBC - SNIES: Economia, Contaduria
Publica, Administracién, Ingenieria Industrial

Af Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
y Afines.

profesional relacionada.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Economista, Contador
Publico, Administrador de Empresas,
Administracion Pdblica, Ingeniero Industrial,
Ingeniero de la Calidad.

) . . Sesenta y siete (67) meses de experiencia
DEL' NBC - SNIES. ECOI’]OITII.EI, Contaduria profesional relacicnada.
Publica, Administracién, Ingenieria Industrial
y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.
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.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Especializado

Cadigo 2028

Grado 24

N°. de Cargos Treinta y cuatro (34)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

ILAREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar planes y programas de asistencia y orientacion para las dependencias del ministerio y
entidades del sector administrativo en los procesos de formulacion y registro de proyectos de
inversién y en la programacion y ejecucion de los recursos del Presupuesto General de la Nacién,
asociados con el plan de accion institucional y los planes estratégicos sectorial e institucional, para
asociar metas con presupuesto.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Estructurar, evaluar y hacer seguimiento a los instrumentos de planeacion del Ministerio, las
metas y actividades estén asociadas con recursos del presupuesto y el Banco de Programas
y Proyectos de Inversién Nacional.

Revisar y validar los documentos que hacen parte de los procesos de programacion y tramites
presupuestales que se realizar desde la Oficina Asesora de Planeacion, asi como los informes
de seguimiento de los tramites y solicitudes de los OCAD departamentales, municipales y
distritales.

Participar en los procesos de negociacion de las nuevas operaciones de crédito /o cooperacion
internacional con la banca multilateral, revisando los documentos contractuales con el fin de
que cumplan con [as normas presupuestales.

Disefiar planes y programas que permitan la implementacion de la politica de MIPG que sea
asignada de acuerdo a los lineamientos definidos en el Modelo Integrado de Planeacién y
Gestion -MIPG y demas disposiciones que lo modifiquen, adicionen o sustituyan.

Elaborar planes y programas de acompafiamiento a las dependencias asignadas, para
desarrollar las actividades generadas por la implementacion del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion — MIPG y los procesos a su cargo.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas sobre el Presupuesto General de o Modelo Integrado de Planeacién vy

la Nacién. Gestién — MIPG.

+ Planeacién estratégica. + Plan Nacional de Desarrollo.

* Manual de Inversiones Publicas. + Manejo de herramientas ofiméaticas.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados Aporte tecnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacion Gestion de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacién de decisiones
Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

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

Titulo Profesional: Economista, Contador
Publico, Administrador de Empresas,
Administrador Publico, Ingeniero Industrial.

DEL NBC - SNIES: Economia, Contaduria
Publica, Administracién, Ingenieria Industrial
y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

de
las

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada

ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Economista, Contador
Pablico, Administrador de Empresas,
Administrador Publico, Ingeniero Industrial.

DEL NBC - SNIES: Economia, Contaduria
Publica, Administracion, Ingenieria Industrial
y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

Sesenta y siete (67) meses de experiencia
profesional relacionada.
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“Por Ia cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales de la planta de personal del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio”

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Especializado

Codigo 2028

Grado 24

N°. de Cargos Treinta y cuatro (34)

Dependencia Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ILAREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los instrumentos de planeacion estratégica y seguimiento para la gestién institucional

y sectorial, que permitan mejorar las herramientas de gestion, en el marco de tas dimensiones y

politicas establecidas en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Elaborar y actualizar los lineamientos de formulacién y seguimiento del Plan Estratégico
Sectorial e Institucional, asegurando que las metas y actividades estan asociadas con el
presupuesto y los compromisos sectoriales del Plan Nacional de Desarrollo

Hacer monitoreo a la informacion registrada en los sistemas de informacion relacionados con
la planeacion estratégica y sectorial, con el fin de generar las alertas para que se tomen las
decisiones en el nivel directivo.

Consolidar fa informacion para la elaborar los informes solicitados y presentados al comité
institucional y sectorial y realizar las respectivas actas.

Liderar la implementacién de la politica de Planeacién Institucional de acuerdo con los
lineamientos definidos en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -MIPG y demas
disposiciones que lo modifiquen, adicionen o sustituyan

Elaborar planes y programas de acompafiamiento a las dependencias asignadas, para
desarrollar las actividades generadas por la implementacién del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestién — MIPG vy [os procesos a su cargo.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Instrumentos de planeacion y * Modelo Integrade de Planeacion vy

seguimiento Gestion - MIPG
Planeacion estratégica.  Formulaciéon y  seguimiento  de
Plan Nacional de Desarrollo. indicadores.

» Manejo de herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo
Orientacidn a resuitados Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacién efectiva
Compromiso con la organizacién Gestidn de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacion de decisiones
Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica | Experiencia
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"Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales de la planta de personal del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio”

Titulo Profesional: Economista, Contador
Publico, Administrador de Empresas,
Administrador Publico, Ingeniero Industrial.

DEL NBC - SNIES: Economia, Contaduria
Pdblica, Administracién, Ingenieria Industrial
y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Cuarenta y Tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Economista, Contador
Pdblico, Administrador de Empresas,
Administrador Publico, Ingeniero Industrial.

DEL NBC - SNIES: Economia, Contaduria
Pdblica, Administracion, Ingenieria Industrial
y Afines,

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Sesenta y Siete (67) meses de experiencia
profesional relacionada.
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias

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

I. __IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Especializado

Cadigo 2028

Grado 23

N°. de Cargos Treinta (30)

Dependencia Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza |la supervision directa

ILAREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

[ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar los procesos de programacion, tramites presupuestales y seguimiento a [a ejecucion de
los recursos del Presupuesto General de la Nacién y del Sistema General de Regalias, con el fin
de alinear el presupuesto con la gestidn misional.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Orientar a las dependencias del ministerio y entidades del sector administrativo en el proceso
de programacion presupuestal, de acuerdo con las necesidades sectoriales y los
lineamientos y cuotas asignadas por el Departamento Nacional de Planeacion y el Ministerio
de Hacienda y Crédito Publico y elaborar los documentos que le permitan a la entidad
justificar los recursos del proyecto de presupuesto anual.

Desarroilar planes y programas de asistencia para las dependencias del ministerio y entidades
de! sector administrativo en los tramites presupuestales, hacer los conceptos técnicos y
economicos a cargo de la Oficina Asesora de Planeacién y llevar a cabo el registro de estos
en los sistemas de informacién que disponga el Departamento Nacional de Planeacion y el
Ministerio de Hacienda y Crédito Pablico.

Elaborar planes y programas que permitan asistir técnicamente los procesos de negociacion
de las nuevas operaciones de crédito /o cooperacién internacionat con la banca multilateral,
revisando los documentos contractuales con el fin de que cumplan con las normas
presupuestales.

Elaborar planes y programas de acompafiamiento a las dependencias asignadas, para
desarrollar las actividades generadas por la implementacion del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestién — MIPG y los procesos a su cargo.

Participar en la implementacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG, asi
como en €l mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para lograr
una gestidn y un desempefio institucional que generen valor plblico.

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

V. CONOGIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Normatividad del Presupuesto ¢ Plan Nacional de Desarrollo.

General de la Nacién. + Normas de confratacion
e Manual de inversiones publicas. » Manejo de herramientas ofimaticas
» Modelo Integrado de Planeacién y

Gestidn — MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo
Crientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacion Gestidon de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacion de decisiones
Adaptacién al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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"Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales de la planta de personal del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio”

Formacion Académica

Experiencia

Titufo Profesional: Economista, Contador
Pdblico, Administrador de Empresas,
Administrador Publico, Ingeniero Industrial.

DEL NBC - SNIES: Economia, Contaduria
Plblica, Administracion, Ingenieria Industrial
y Afines

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Economista, Contador
Plublico, Administrador de Empresas,
Administrador Pablico, Ingeniero Industriat.

DEL NBC - SNIES: Economia, Contaduria
Publica, Administracion, Ingenieria Industrial
y Afines

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

Ley.

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
profesional relacionada.
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competfencias
Laborales de la planta de personal del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio”

I. __ IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 2028

Grado; 23

No. de cargos: Treinta (30)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

ILAREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar la consolidacion y el seguimiento a las paliticas de la relacién Estado-Ciudadano y a los
ejercicios de evaluacion del desempefio institucional en el marco del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion — MIPG y demas instrumentos que permitan mejorar el desempefio
institucional y su relacion con el ciudadano.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Establecer lineamientos para la implementacion de la politica Seguimiento y Evaluacion del
Desempenio Institucional de acuerdo con los lineamientos definidos en el Modelo Integrado
de Planeacién y Gestién -MIPG y demas disposiciones que lo modifiquen, adicionen o
sustituyan

2. Proponer enfoques y estrategias para fortalecer la implementacion de las politicas de la
relacion Estado-Ciudadanc en el Ministerio (transparencia y acceso a informacion puablica,
racionalizacion de tramites, rendicién de cuentas, participacion ciudadana en la gestidn,
servicio al ciudadano, gestién de conocimiento e innovacidn)

3. Consolidar y hacer seguimiento a los ejercicios de autoevaluacion y evaluacion institucional a
partir de los autodiagnésticos de MIPG, diligenciamiento del Formulario de Reporte de Avances
de Gestion (FURAG), Indice de Transparencia Nacional (ITN) y demas herramientas de
evaluacidon que deba reportar el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio

4. Liderar o acompariar la implementacion de la politica de MIPG gue sea asignada de acuerdo
a los lineamientos definidos en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestidén -MIPG vy demas
disposiciones que lo medifiquen, adicionen o sustituyan.

9. Elaborar planes y programas de acompafamiento a las dependencias asignadas, para
desarrollar las actividades generadas por la implementacion del Modelo Integrado de
Planeacidén y Gestién —~ MIPG v los procesos a su cargo.

6. Participar en la implementacién del Modelo Infegrado de Planeacién y Gestidn — MIPG, asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para lograr
una gestion y un desempefio institucional que generen valor plblico.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Normatividad del Sistema » Plan Nacional de Desarrolio.
Integrado de Gestion. » Formulacién y seguimiento de
» Modelo Integrado de Planeacion indicadores.
y Gestion — MIPG. » Manejo de herramientas
» Instrumentos de planeacion vy ofimaticas
seguimiento
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Crientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacion de decisiones
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\

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional: Economista, Contador
Piblico, Administrador de Empresas,
Administrador Plblico, Ingeniero Industrial.

DEL NBC - SNIES: Economia, Contaduria
Publica, Administracién, Ingenieria industrial
y Afines.

Titulo de Postgrado en [a modalidad de
especializacibn en areas afines con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Economista, Contador
Plblico, Administrador de Empresas,
Administrador Publico, Ingeniero Industrial.

DEL NBC - SNIES: Economia, Contaduria
Publica, Administracién, Ingenieria Industrial
y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

Ley.

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
profesional relacionada.
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias

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

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado:; 22

No. de cargos: Cinco (5)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa

II.AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar e implementar la estrategia de rendicion de cuentas gue permita informar, dialogar y dar
respuesta sobre la gestidn realizada, los resultados de los planes de accidon y el respeto, garantia
y proteccién de los derechos a cargo del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Identificar las necesidades de informacion sobre resultados y avances de la gestion del
Ministerio y definir los espacios de dialogo y mecanismos de informacién para la rendicién de
cuentas de acuerdo con las caracteristicas de los ciudadanos y grupos de interés

Formular y hacer seguimiento a la implementacion de la estrategia de rendicion de cuentas del
Ministerio y atender los lineamientos de la politica de rendicion de cuentas

Elaborar los informes de gestion que sean requeridos con ocasién del proceso de rendicién de
cuentas, acorde con [os lineamientos definidos en el Manual Unico de Rendicidon de Cuentas
(SIIPO-PAZ)

Liderar 0 acompanfar la implementacién de |a politica de MIPG que sea asignada de acuerdo
a los lineamientos definidos en el Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion -MIPG y demas
disposiciones que lo modifiquen, adicionen o sustituyan.

Elaborar planes y programas de acompafiamiento a las dependencias asignadas, para
desarrollar las actividades generadas por la implementacién del Modelo Integrado de
Planeacidn y Gestién — MIPG y los procesos a su cargo.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Normatividad del Sistema Integrado de » Formulacién Yy  seguimiento  de
Gestion. indicadores.
¢ Modelo Integrado de Planeacién vy ¢ Instrumentos de planeacion y
Gestidn -~ MIPG. seguimiento.
« Plan Nacional de Desarrollo ¢ Manejo de herramientas ofimaticas
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacién Gestion de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacién de decisiones
Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica I Experiencia
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Titulo Profesional: Economista, Contador
Publico, Administrador de Empresas,
Administrador Publico, Ingeniero Industrial.

DEL NBC - SNIES: Economia, Contaduria
Pablica, Administracién, Ingenieria Industrial ) ) o
y Afines Treinta y siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de Postgrado en [a modalidad de
especializacidn en areas afines con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Economista, Contador
Publico, Administrador de Empresas,
Administrador Pablico, Ingeniero Industrial.

DEL NBC - SNIES: Economia, Contaduria Sesenta y un (681) meses de experiencia
Publica, Administracion, ingenieria Industrial profesional relacionada.
y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.




Resolucion No el de Hoja No. 52
0 7 3 6 2 4 QCT. 2019

/’

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

. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Caédigo: 2028

Grado: 20

No. de cargos: Doce {12)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien gjerza la supervision directa

ILAREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

tll. PROPOSITQ PRINCIPAL

Implementar planes y programas de asistencia técnica y acompafiamiento de (as dependencias
del Ministerio y entidades del sector administrativo en la gestion del Banco de Programas y
Proyectos de Inversion Nacional — BPIN y su articulacién con las politicas sociales para contar con
proyectos de inversion por medio de los cuales se facilite la ejecucién de los programas misionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Realizar acompafiamiento técnico en la formulacion y actualizacion de los proyectos de
inversion, bajo la metodologia definida por el Departamento Nacional de Planeacion, con el
fin de facilitar la ejecucién de los programas misionales.

Adelantar las acciones con los gerentes de los proyectos y brindar acompafiamiento en |a
actualizacion de los proyectos en los temas de focalizacién de recursos de minorias étnicas,
trazadores de paz, victimas de la violencia, poblacion desplazada por la violencia, equidad de
la mujer y demas grupos poblacionales definidos por el Departamento Nacional de Planeacion

Realizar seguimiento a la actualizacién que hagan los gerentes de los proyectos en los avances
de la ejecucion técnica y financiera de los proyectos de inversién, verificando la calidad de la
informacién y su coherencia con los registros de efecucion.,

Elaborar planes y programas de acompafiamiento a las dependencias asignadas, para
desarrollar las actividades generadas por la implementacion del Modelo Integrado de
Pilaneacién y Gestion — MIPG y los procesos a su cargo.

Participar en [a implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para lograr
una gestion y un desemperio institucional que generen valor piblico.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Formulacién y evaluaciéon de proyectos ¢ Normatividad sobre la programacion y
Instrumentos de  planeacién vy ejecucion presupuestal.

seguimiento. ¢ Modelo Integrado de Planeacién vy
Formulacion y  seguimiento  de Gestion - MIPG

indicadares. * Manejo de herramientas ofimaticas

Manual de inversiones publicas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacion Gestidn de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacién de decisiones
Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica l Experiencia
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales de ia planta de personal del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio”

Titulo Profesional: Economista, Contador
Plblico, Administrador de Empresas,
Administrador Publico, Ingeniero Industrial.

DEL NBC - SNIES: Economia, Contaduria
Publica, Administracién, Ingenieria Industrial
y Afines

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

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

ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Economista, Contador
Publico, Administrador de Empresas,
Administrador Publico, Ingeniero Industrial.

DEL NBC - SNIES: Economia, Contaduria
Plblica, Administracion, Ingenieria Industrial
y Afines,

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada.
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales de la planta de personal del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio”

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 20

No. de cargos: Doce (12)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

lI.LAREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

IH. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar consolidacion del Plan Anticorrupcion y de Atencién al Ciudadano, hacer seguimiento a
sus acciones y orientar la implementacién de acciones que permitan mejorar la transparencia y
lucha contra la corrupcion del Ministerio en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion,

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Elaborar y actualizar los lineamientos de formulacién y seguimiento del Plan Anticorrupcion
y de Atencion al Ciudadano, asegurando que las metas y actividades estan asociadas con el
presupuesto y los compromisos asumidos por el Ministerio en materia de transparencia y
lucha contra la corrupcion.

Realizar seguimiento permanente al cumplimiento de las metas y actividades del Plan
Anticarrupcion y de Atencion al Ciudadano, con el fin de generar las alertas para que se tomen
tas decisiones en el nivel directivo.

Elaborar los informes de gestion que se deben presentar a las instancias que lo requieran, con
relacion a las acciones de transparencia y lucha contra la corrupcién adetantadas por el
Ministerio

Liderar y acompafiar la implementacion de la politica de MIPG gue sea asighada de acuerdo
a los lineamientos definidos en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestién -MIPG y deméas
disposiciones que lo modifiguen, adicionen o sustituyan.

Elaborar planes y programas de acompafiamiento a las dependencias asignadas, para
desarrollar las actividades generadas por la implementacién del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestidn —~ MIPG y los procesos a su cargo.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Fundamentos e Instrumentos de s Plan Nacional de Desarrolio,

Plangacion ¢ Manejo de herramientas ofimaticas
» Modelo integrado de Planeacién y

Gestion — MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y ai ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacion Gestion de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacién de decisiones
Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica | Experiencia
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"Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales de la planta de personal del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio”

Titulo Profesional: Economista, Contador
Publico, Administrador de Empresas,
Administrador Piblico, Ingeniero Industrial,

DEL NBC - SNIES: Economia, Contaduria
Publica, Administracién, Ingenieria Industrial
y Afines

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

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

ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Economista, Contador
Publico, Administrador de Empresas,
Administrador Publico, Ingeniero Industrial.

DEL NBC - SNIES: Economia, Contaduria
Publica, Administracién, Ingenieria Indusirial
y Afines

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada.
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales de la planta de personal del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio”

I. _IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Especializado

Cadigo 2028

Grado 19

N°. de Cargos Dieciséis (16)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ILAREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los instrumentos de planeacién operativa para la gestion institucional, que permitan
mejorar el desempefio del ministerio frente a sus compromisos misionales y de gobierno en el
marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Elaborar y actualizar los lineamientos de formulacién y seguimiento del plan de accién
institucional, asegurando que las metas y actividades estan asociadas con el presupuesto y
los compromisos establecidos en el Plan Nacional de Desarrollo.

Realizar seguimiento permanente al cumplimiento de las metas y actividades del plan de
accion, con el fin de generar las alertas para que se tomen las decisiones en el nivel directivo.

Desarrollar los instrumentos de planeacion operativa para la gestion institucional, de acuerdo
a la normatividad vigente.

Realizar los informes de gestion asociados a la Formulacion y Ejecucion del Plan de Accién
Institucional

Realizar acompafiamiento técnico a las dependencias y procesos encargados de implementar
las politicas Gestion Estratégica del Talento Humano e Integridad de acuerdo a los
lineamientos definidos en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -MIPG y demas
disposiciones que lo modifiqguen, adicionen o sustituyan.

Elaborar planes y programas de acompafiamiento a las dependencias asignadas, para
desarrollar ias actividades generadas por la implementacion del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestién — MIPG y los procesos a su cargo.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Instrumentos de planeacidn vy e Formulacidon y seguimiento de
seguimiento. indicadores,

* Planeacién estratégica  Manegjo de herramientas

* Modelo Integrado de Planeacion ofiméticas

y Gestion - MIPG

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacién efectiva
Compromiso con la organizacion Gestidh de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacién de decisiones
Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica | Experiencia
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Laborales de la planta de personal del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio”

Titulo Profesional: Economista, Contador
Publico, Administrador de Empresas,
Administrador Pdblico, Ingeniero Industrial.

DEL NBC - SNIES: Economia, Contaduria
Publica, Administracién, Ingenieria Industrial
y Afines

Titulo de Posigrado en la modalidad de

Veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada.

especializacién en areas afines con las
funciones del cargo.
Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.
ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Economista, Contador
Puablico, Administrador de Empresas,
Administrador Pablico, Ingeniero Industrial.,

DEL NBC - SNIES: Economia, Contaduria
Publica, Administracion, Ingenieria Industrial
y Afines

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
profesional relacionada.
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias

Laborales de la planta de personal del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territoric”

l.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Cddigo 2028

Grado 17

N°. de Cargos Veintidds (22)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza |a supervisién directa

ILAREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar acompafiamiento y seguimiento de los planes y programas de gestion de riesgos que se
implementen en el Ministerio para la toma de acciones preventivas frente a situaciones que afecten
el cumplimiento de los objetivos y metas organizacionales segin normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Elaborar y actualizar los lineamientos y herramientas para la administracion de los riesgos y
el disefio de controles del Ministerio de acuerdo con los lineamientos definidos en el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion -MIPG y demas disposiciones gue lo modifiquen,
adicionan o sustituyan.

Hacer seguimiento a los compromisos definidos por la alta direccién en el marco del Comité
Institucional de Coordinacion de Control Interno que tengan relacién con la Oficina Asesora de
Planeacidén

Hacer seguimiento a la gestién del riesgo y elaborar los informes consolidados para las
diversas partes interesadas

Liderar o acompanar la implementacidn de la politica de MIPG que sea asignada de acuerdo
a los lineamientos definidos en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestién -MIPG y demas
disposiciones gue lo modifiquen, adicionen o sustituyan.

Elaborar planes y programas de acompafiamiento a las dependencias asignadas, para
desarrollar las actividades generadas por la implementacion del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestién — MIPG y los procesos a su cargo.

Participar en la implementacidén del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG, asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos det Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para lograr
una gestion y un desempeiio institucional que generen valor piblico.

Las demas funciones que le sean asighadas por su jefe inmediato v que estén acordes con ia
naturaleza del cargo y el area de desemperio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Normatividad del Sistema Integrado ¢ Formulacidn vy seguimiento de
de Gestion. indicadores.
e Normas de auditoria y sistemas de s |Instrumentos de planeacién vy
evaluacion de gestion. seguimiento.
+« Modelo Iintegrado de Planeacion y « Manejo de herramientas ofimaticas
Gestidon - MIPG.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacién Gestion de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacion de decisiones
Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica | Experiencia
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Titulo Profesional: Economista, Contador
Pldblico, Administrador de Empresas,
Administrador Publico, Ingeniero Industrial,
Ingeniero de la Calidad, Ingeniero de
Sistemas,

DEL NBC - SNIES: Economia, Contaduria
Pdblica, Administracién, Ingenieria Industrial
y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica
y Afines

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
ta Ley.

Veintidds (22) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Economista, Contador
Plblico, Administrador de Empresas,
Administrador Puablico, Ingeniero Industrial,

Ingeniero de la Calidad, Ingeniero de
Sistemas.

DEL NBC - SNIES: Economia, Contaduria
Publica, Administracién, Ingenieria Industrial
y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica
y Afines

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
profesional relacionada.
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias

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

I. _ IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacidn del Empleo Profesional Especializado

Cadigo 2028

Grado 13

N°. de Cargos Veinticinco (25)

Dependencia Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza |la supervisién directa

ILAREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar y hacer seguimiento a la estrategia de gestion de conocimiento e innovacion del
Ministerio, en coordinacién con los responsables o lideres de las dependencias o procesos para
fortalecer |a apropiacion del conocimiento relevante del Ministerio y sus procesos de innovacion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Liderar la implementacién de la politica de Gestidn del conocimiento y la innovacion de
acuerdo a los lineamientos definidos en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -MIPG
y demas disposiciones que lo modifiquen, adicionen o sustituyan.

Identificar y gestionar los medios, mecanismos, procesos y procedimientos para capturar,
clasificar y organizar el conocimiento de la entidad y apoyar el desarrollo de procesos de
innovacion.

Determinar el conocimiento mas relevante e identificar las necesidades de conocimiento del
ministerio para el logro de su misidn institucional a través del analisis de procesos y la
evaluacion de la oferta institucional en concordancia con la caracterizacion de sus grupos de
valor y grupos de interés.

Liderar o acompanar |la implementacién de la politica de MIPG que sea asignada de acuerdo
a los lineamientos definidos en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -MIPG y demas
disposiciones que lo modifiquen, adicionen o sustituyan.

Elaborar planes y programas de acompafiamiento a las dependencias asignadas, para
desarroliar las actividades generadas por la implementacion del Modelo Integrade de
Planeacién y Gestién — MIPG y los procesos a su cargo.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Normatividad del Sistema Integrado « Plan Nacional de Desarrollo.

de Gestion. e Formulacion y seguimiento de
» Modelo Integrado de Planeacién y indicadores.

Gestién - MIPG. * Instrumentos de planeacidon vy
» Normas de auditoria y sistemas de seguimiento.

evaluacion de gestién. e Manejo de herramientas ofimaticas

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados Aporte técnico — Profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con |a organizacion Gestion de pracedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacidén de decisiones
Adaptacion al cambio
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"Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales de la planta de personal del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio”

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica

Experiencia

Titulo Profesional: Economista, Contador
Publico, Administrador de Empresas,
Administrador Pablico, Ingeniero Industrial.

DEL NBC - SNIES: Economia, Contaduria
Publica, Administracion, Ingenieria Industrial
y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Diez (10) meses de experiencia profesional
relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Economista, Contador
Puablico, Administrador de Empresas,
Administrador Publico, Ingeniero Industrial.

DEL NBC - SNIES: Economia, Contaduria
Publica, Administracién, Ingenieria Industrial
y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Treinta y Cuatro (34) meses de experiencia
profesional relacionada.
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e

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

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias

I.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Especializado

Cddigo 2028

Grado 13

N°. de Cargos Veinticinco (25)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

.LAREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

1lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar herramientas y realizar seguimiento que garanticen la efectiva participacion ciudadana en
todo el ciclo de la gestién publica a cargo del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, articutados
con la planeacion institucional y los ejercicios de rendicion de cuentas con el propdsito de mejorar
la gestién institucional.

1IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

ldentificar escenarios y acciones de participacién ciudadana en la gestién institucional y
articularios con la planeacion institucional definiendo los grupos de valor o interés gue pueden
ser convocados en el ciclo de |a gestidn publica.

Formular y hacer seguimiento a la implementacién de la estrategia de participacién ciudadana
del Ministerio y atender los lineamientos de la politica de participacién ciudadana.

Realizar seguimiento a los compromisos a cargo del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorig
derivados de la agenda social con enfoque diferencial.

Realizar asistencia técnica a las dependencias y procesos encargados de implementar las
politicas de Defensa Juridica y Mejora Normativa de acuerdo con los lineamientos definidos en
el Modelo Integrado de Planeacién y Gestién - MIPG y demas disposiciones que lo modifiquen
adicionen o sustituyan.

Elaborar planes y programas de acompafiamiento a las dependencias asignadas, para
desarrollar las actividades generadas por la implementacién del Modelo Integrado de Planeacion
y Gestién — MIPG y los procesos a su cargo.

Participar en |a implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG, asi comq
en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para lograr ung
gestion y un desempefio institucional que generen valar publico.

Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con i4
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Instrumentos de planeacion y e Modelo integrado de Planeacion y
seguimiento Gestidn — MIPG.
¢ Planeacién estratégica ¢ Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacién Gestién de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacion de decisiones
Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo Profesional: Economista,
Contador Publico, Administrador de Diez (10) meses de experiencia profesional
Empresas, Administrador Puahlico, relacionada.

Ingeniero Industrial.
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‘Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
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DEL. NBC - SNIES: Economia,
Contaduria Publica, Administracién,
Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de Postgrade en la modalidad de
especializacidn en areas afines con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

ALTERNATIVA
Titulo Profesional: Economista,
Contador Publico, Administrador de
Empresas, Administrador Publico,
Ingeniero Industrial.

. Treinta y Cuatro (34) meses de experiencia
DEL N,BC » _SNIES: !E(_:onorp.la, profesios;;al relaci(ongda. P
Contaduria  Pdblica,  Administracién,

Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por

la Ley.
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias

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

I.___IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Especializado

Cédigo 2028

Grado 13

N°. de Cargos Veinticinco (25)

Dependencia Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza |a supervision directa

ILAREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la implementacion y seguimiento de los instrumentos que permitan la operacién por
procesos del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, para lograr su articulacién con los
fnstrumentos de planeacién y gestidn.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Realizar fa implementacion de herramientas que permitan asistir técnicamente en la
elaboracién y actualizacién de los lineamientos y herramientas para la administracion de los
riesgos y el disefio de controles del Ministerio de acuerdo con la normatividad vigente.

Realizar asistencia técnica en el seguimiento a los compromisos definidos por la alta direccién
en el marco del Comité [nstitucional de Coordinacion de Control Interno que tengan relacién
con |la Oficina Asesora de Planeacién

Asistir técnicamente el seguimiento a la gestién del riesgo y elaborar los informes consolidados
para lag diversas partes interesadas.

Liderar o acompafar |la implementacion de la politica de MIPG que sea asignada de acuerdo
a los lineamientos definidos en el Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion -MIPG y demas
disposiciones que lo modifiguen, adicionen o sustituyan.

Elaborar planes y programas de acompafiamiento a las dependencias asignadas, para
desarrollar las actividades generadas por fa implementacién del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestién — MIPG y los procesos a su cargo.

Participar en la implementacion de! Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn —~ MIPG, asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para lograr
una gestién y un desempeiio institucional que generen valor pitblico.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Normatividad del Sistema Integrado ¢ Formulacion y seguimiento de
de Gestion. indicadores.
e MNormas de auditoria vy sistemas de ¢ Instrumentos de planeacion vy
evaluacion de gestion. seguimiento.
» Modelo Integrado de Planeacién y « Manejo de herramientas ofimaticas.
Gestién - MIPG.
Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados Aporte técnico — Profesional
Crientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacion Gestion de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacién de decisiones

Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica | Experiencia

FRper
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Titulo Profesional: Economista, Contador
Publico, Administrador de Empresas,
Administrador Publico, ingeniero Industrial.

DEL NBC - SNIES: Economia, Contaduria
Publica, Administracién, Ingenieria Industrial
y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Diez (10) meses de experiencia profesional
relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Economista, Contador
Plblico, Administrador de Empresas,
Administrador Publico, Ingeniero Industrial.

DEL NBC - SNIES: Economia, Contaduria
Publica, Administracién, Ingenieria Industrial
y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Treinta y Cuatro (34) meses de experiencia
profesional relacionada.
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Especializado

Cadigo 2028

Grado 24

N°, de Cargos Treinta y cuatro (34)

Dependencia Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

ILAREA FUNCIONAL: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en |a definicién e implementacion de estrategias de los procesos de generacion de flujos
eficientes de informacion institucional y estatal tendientes a promover el desarrollo integral de los
sistemas de informacion de |a entidad y sectoriales, de acuerdo con las politicas del gobierno y de
la entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Gestionar acuerdos entre las organizaciones gubernamentales y no gubernamentales para
compartir informacién y gestionar convenios para fortalecimiento, adquisicién y renovacién
tecnologica del Ministerio.

Preparar las recomendaciones tendientes a promover el desarrollo integral de los sistemas de
informacién de la entidad y sectoriales, de acuerdo con las politicas del gobierno y de ia entidad

Proponer, implementar y evaluar, los mecanismos de coordinacion entre las dependencias de
la entidad y a nivel externo, para la creacién, almacenamiento, intercambio y uso de
informacién sectorial.

Investigar y proponer el desarrollo de tecnologias de punta y de soluciones automatizadas que
apoyen el quehacer del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y permitan disminuir
tiempos, costos y riesgos asociados al manejo de informacién de |a entidad.

Participar en la definicién y socializacion de las estrategias, técnicas y herramientas para

implementar una cultura de gestion de conocimiento en las diferentes areas del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio.

Participar en |a elaboracién del plan de accion y realizar seguimiento a la implementacion de
la estrategia de gobierno en digital a nivel institucional e interinstitucional.

Adelantar los procesos precontractuales y demas actividades requeridas para los términos de

adquisiciones de bines y servicios, con el fin de garantizar la continuidad y la disponibilidad de
los servicios TI

Verificar que los procesos tecnoldgicos de la entidad se articulen e integren los estandares y
lineamientos dictados por el Ministerio de las Tecnologias de la Informacion y las
comunicaciones que permitan la aplicacion de las politicas en materia de informacién expedida

por el Departamento Nacional de Planeacién y el Departamento Administrativo Nacional de
Estadistica DANE

Coordinar y consolidar la preparacién del presupuesto de inversion y funcionamiento fue
requiera la Oficina de TIC

10.

Coordinar la implementacion de politica, acciones, monitoreo y mecanismos y/o herramientas
relativas a la seguridad de la informacion y de la plataforma tecnolégica

11.

Disefar y proponer la politica de uso y aplicacion de las tecnologias, estrategias y
herramientas, para el mejoramiento continuo de los procesos generales de las tecnologias de
la informacién del Ministerio de Vivienda Ciudad y Territorio.

12.

Participar en la implementacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Naciona! de Vivienda — FONVIVIENDA, para lograr
una gestidn y un desempefio institucional que generen valor pGblico.

13.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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» Contratacién Estatal — Estudios previos
¢« Redes y Telefonia IP

s Elaboracion de Estudios Previos.

e Seguridad Informatica

s Arquitectura de Software

» Politica de Gobierno para las TIC

* Gerencia de proyectos

* Metodologia de Arquitectura

* Modelo de Gestion de Control Interno

* Semvicios T!, con un enfoque de
administracién de ITIL.

* Manejo de herramientas ofimaticas

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestidén de procedimientos
Instrumentacidn de decisiones

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional: Ingeniero de Sistemas,
Ingeniere Telematico, Ingeniero Electronico,
Economista.

DEIL. NBC - SNIES: Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines, Economia.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional: [ngeniero de Sistemas,
Ingeniero Telematico, Ingeniero Electrénico,
Economista.

DEL NBC - SNIES: Ingenierfa De Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines, Economia.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Sesenta y siete (67) meses de experiencia
profesional relacionada.
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Especializado

Cadigo 2028

Grado 24

N°. de Cargos Treinta y cuatro (34)

Dependencia Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

ILAREA FUNCIONAL: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Planificar, elaborar, divulgar y evaluar la estrategia de uso y apropiacién de Tl para mejorar la
cultura organizacional en beneficio de la gestion del conocimiento y la innovacion en los procesos

y proyectos de TI y asegurar que su desarrollo logre resuliados en los grupos de valor del
ministerio.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Elaborar, aplicar y hacer seguimiento a la estrategia de uso y apropiacion de Tl apoyados en
la gestién del cambio para asegurar que su desarrollo [ogre resultados en los grupos de valor
del Ministerio,

Implementar las estrategias de apropiacién de los servicios tecnolégicos que ofrezca la
entidad, el sector y los usuarios internos y externos en coordinacion con el proceso de gestién
de la informacion y el conocimiento y articulado con el Plan Institucional de Capacitacion.

Realizar la evaluacion de las capacidades institucionales y del nivel de adopcién de tecnologias
y satisfaccidén en el uso de los diferentes sistemas de informacion del Ministerio.

Identificar y establecer un esquema de capacitacion alineado con |la estrategia de uso y
apropiacion para adoptar proyectos de Tl en el Ministerio, teniendo en cuenta [a caracterizacion
de usuarios interesados las directrices establecidas en el Plan Institucional de Capacitacion.

Elaborar y suministrar al Grupo de Talento Humano los proyectos de aprendizaje que
incorporen el desarrollo de competencias internas requeridas en materia de TI, de acuerdo con
la estrategia de Gobierno Digital.

Elaborar mecanismos y metodologias de gestion del cambio, para la adopcién de tecnologia y
satisfaccioén en el uso de herramientas teniendo en cuenta los estandares definidos por el
Ministerio de las TIC.

Adelantar los procesos precontractuales y demas actividades requeridas para los términos de
adquisiciones de bienes y servicios, con el fin de garantizar la continuidad y la disponibilidad
de los servicios TI.

Verificar que los procesos tecnoldgicos de la entidad se articulen e integren los estandares y
lineamientos dictados por el Ministerio de las Tecnologias de la Informaciéon y las
comunicaciones que permitan la aplicacién de las politicas en materia de informacién
estadistica expedida por el Departamento Nacional de Planeacién y el Departamento
Administrativo Nacional de Estadistica DANE.

Disefiar y proponer la politica de uso y aplicacion de las tecnologias, estrategias y
herramientas, para el mejoramiento continuo de los procesos generales de las tecnologias de
ia informacion del Ministerio de Vivienda Ciudad y Territorio.

10.

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

11.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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- Contratacién Estatal - Supervision

» Elaboracién de Estudios Previos

* Politica de Gobierno Digital

* Gerencia de proyectos

* Planeacion estratégica y prospectiva
. Lineamientos  estratégicos
informacién estadistica

en

» Componentes de fa cuarta revolucion
tecnolégica

» Modelo de Gestion de Control Interno
« Caracterizacién de grupos de interés
en TI

» Herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

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

Adaptacion al cambio

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

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacidén Académica

Experiencia

Titulo Profesional: Ingeniero de Sistemas,
Ingeniero Telematico, Ingeniero Electronico,
Economista.

DEL NBC - SNIES: Ingenieria De Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines, Economia.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional: I[ngeniero de Sistemas,
Ingeniero Telematico, Ingeniero Electronico,
Economista.

DEL NBC - SNIES: Ingenieria De Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines, Economia.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Sesenta y siete (67) meses de experiencia
profesional relacionada.
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l.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Codigo 2028

Grado 22

N°. de Cargos Cinco (05)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

l.LAREA FUNCIONAL: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer y adelantar las estrategias de tecnologias de la informacidn, asi como las actividades
orientadas a la implementacidn y ejecucion de los planes, programas y proyectos conforme a los
procesos y procedimientos en materia del manejo y desarrollo de la arquitectura empresarial (AE)
en la Entidad de conformidad con las normas, politicas y lineamientos vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer, implementar y hacer el seguimiento a los programas y proyectos que se deriven del
desarrolio de la arquitectura empresarial en el Ministerio, teniendo en cuenta la competencia
del area de trabajo, los instrumentos propuestos y los lineamientos institucionales.

2. Definir los lineamientos necesarios para la gestion de las aplicaciones, sistemas de
informacién, de acuerdo a su arquitectura, ciclo de vida y coherente a las necesidades del
Ministerio.

3. Analizar los requisitos de disponibilidad y proponer la planeacion de la disponibilidad de los
servicios tecnologicos y de la informacién de acuerdo a las necesidades de la Entidad y el
Sectar.

4. Buscar constantemente nuevas alternativas tecnolbgicas para mejorar los servicios que presta
la Entidad y reducir sus costos de aperacién.

5. Mantener actualizados los artefactos y componentes de la infraestructura tecnolégica que
garantice la operacion y la seguridad de los sistemas de informacion, los datos y los servicios
gue cumple la Entidad.

6. Realizar acompafamiento en la definicibn y aplicacion de las politicas de seguridad
establecidas por el Gobierno Nacional para garantizar la seguridad e integridad de los sistemas
de informacidn y la informacién del Ministerio.

7. Adelantar los procesos precontractuales y demas actividades requeridas para los términos de
adquisiciones de bines y servicios, con el fin de garantizar la continuidad y la disponibilidad de
los servicios Ti

8. Establecer esquemas centralizados y automatizados integralmente para la operacion de los
sistemas de informacién del Ministerio.

9. Cumplir con el proceso de gestion de gobierno de datos garantizando |a calidad, disponibilidad,
confiabilidad e integridad de datos y de la informacidn institucional y del sector.

10. Disefiar y proponer la politica de uso y aplicacidon de las tecnologias, estrategias, y
herramientas para el mejoramiento continuo de los procesos generales de la Tecnologias de
la Informacion

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Contratacion Estatal — Estudios » Metodologia de Arquitectura
previos « Modelo de Gestion de Control
» Redes y Telefonia P Interno
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» Elaboracion de Estudios Previos.
¢ Seguridad Informatica

s Arquitectura de Software

o Politica de Gobierno para las TIC
» Gerencia de proyectos

+ Senvicios Tl, con un enfoque de
administracion de [TIL

» Manejo de herramientas
ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacidn al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacidon de decisiones

Vi, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional: Ingeniero de Sistemas,
Ingeniero Telematico, Ingeniero Electranico.

DEL NBC - SNIES: Ingenieria de Sistemas,

Telematica y Afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Treinta y siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Ingeniero de Sistemas,
Ingeniero Telematico, Ingeniero Electrénico.

DEL NBC - SNIES: Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Sesenta y un (61) meses de experiencia
profesional relacionada.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesionail

Denominacién del Empleg Profesional Especializado

Cédigo 2028

Grado 20

N°. de Cargos Dace (12)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ILAREA FUNCIONAL: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear e implementar estrategias para el desarrollo de nuevos proyectos y requerimientos de
tecnologia necesarios en el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, de acuerdo a las politicas
nacionales establecidas por el Gobierno.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear y confrolar la actualizacién de los estandares tecnoldgicos del Ministerio de Vivienda,
Ciudad y Territorio para |la adquisicién de hardware y de software

2, Gestionar, en coordinacién con las distintas dependencias, el levantamiento de nuevos

requerimientos y mejoras de soluciones de techologia en el Ministerio de Vivienda, Ciudad y
Territorio

3. Evaluar, y controlar la implementacién de soluciones tecnoldgicas para el Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio y la implementacién de las politicas definidas por Ministerio de
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.

4. Elaborar el componente técnico de los términos de referencia, pliegos de condiciones y demas
documentos técnicos, requeridos para adelantar ios procesos de seleccion dirigidos a la
adquisicign o arrendamiento de soluciones tecnolégicas para la entidad.

5. Asistir técnicamente la gerencia de nuevos proyectos de arquitectura tecnoldgica y de
procesos, en las diferentes etapas de disefio, construccion y puesta en produccion en el
Ministerio y en el sector.

6. Evaluar técnicamente las soluciones de arquitectura tecnolégica a ser adquiridas por el
Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, para la satisfaccion de sus necesidades.

7. Adelantar los procesos precontractuales y demas actividades requeridas para los términos de
adquisiciones de bines y servicios, con el fin de garantizar la continuidad y la disponibilidad de
los servicios Tl

8. Apoyar técnicamente en la implementacién de los nuevos proyectos de tecnologias en las
etapas de capacitacion y puesta en produccién en el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.

9. Participar en el disefio de procesos y procedimientos que garanticen el suministro agil de
informacién confiable y oportuna a los usuarios internos y externos del Ministerio de Vivienda,
Ciudad y Teyritorio.

10. Evaluar peribédicamente los niveles de control y de seguridad aplicables en el Ministerio con
miras a su fortalecimiento y mejora continua.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Contratacion Estatal — Estudios ¢ Metodologia de Arquitectura
previos o Modelo de Gestién de Control

s Redes y Telefonia IP Interno

e Elaboracién de Estudios Previos. s Servicios TI, con un enfoque de

» Segquridad Informatica administracién de |TIL
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» Arquitectura de Software » Manejo de herramientas
+ Politica de Gobierno para las TIC ofimaticas
» Gerencia de proyectos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo
Onentac!()n a resulta_idos Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y ai ciudadano Comunicacién efectiva

Compromiso con la organizacién Gestién de procedimientos

Trabajo en equipo Instrumentacion de decisiones
Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo Profesional: Ingeniero de Sistemas,
Ingeniero Telematico, Ingeniero Electrdnico,
Ingeniero en Electrénica.

DEL NBC - SNIES: I[ngenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines. profesional relacionada.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Treinta y un (31) meses de experiencia

ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Ingeniero de Sistemas,
Ingeniero Telematico, Ingeniero Electrénico,
Ingeniero en Electrénica.

. - . Cincuenta y cinco {55) meses de experiencia
DEL N'B.C - SNIES: Ingenle.rla'n de Slstca'rr!as, profesional relacionada.
Telematica y Afines, Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Especializado

Codigo 2028

Grado 19

N°. de Cargos Dieciséis (16)

Dependencia Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

I.AREA FUNCIONAL: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear e implementar estrategias de infraestructura tecnoldgica, sistematizacién de procesos y
procesamiento de datos para garantizar una apropiada prestacién y disponibifidad de los servicios
y tecnologias informaticas en el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Implementar los estandares y lineamientos dictados por el Ministerio de las Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones que permitan |a aplicacion de las politicas y procedimientos
para el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, en temas de infraestructura tecnoldgica,
sistematizacion de procesos y aplicar las mejores practicas en el procesamiento de datos.

Elaborar politicas, planes, programas y procedimientos relacionados con el uso de las
tecnologias de la informacion que contribuyan a incrementar la eficiencia y eficacia en las
diferentes dependencias de Ministerio de Vivienda Ciudad y Territorio.

Realizar ia implementacién y montaje de soluciones de infraestructura tecnoldgica para el
Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, asi como de nuevas funcionalidades habilitadas
para la infraestructura de redes y comunicaciones de la entidad.

Gestionar, controlar y hacer seguimiento al proceso de seguridad en cuanto al acceso a los
servicios de tecnologia de informacién y comunicaciones del Ministerio de Vivienda, Ciudad y
Territorio.

Planear, dirigir y controlar la disponibilidad de la Red del Ministerio de Vivienda, Ciudad y
Territorio y el correcto funcionamiento de los sistemas de informacion o redes a través de las
cuales se efectde intercambio de informacién.

Asistir tecnolégica al Ministerio en |a definicion de los estandares de datos de los sistemas de
informacién administrados y de seguridad informatica del sector y del Ministerio y proponer los
criterios para el desarrollo de los mismos.

Gestionar los nuevos proyectos de Sistemas de Informacién, en las diferentes etapas de
construccidn, Implementacién, Capacitacion y Puesta en produccion.

Gestionar y apoyar el proceso de seguridad en cuanto al acceso a los servicios de tecnologia
de informacién y comunicaciones del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.

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

10.

l.as demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y ef area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Contratacion Estatal — Estudios » Politica de Gobierno para las TIC
previos » Gerencia de proyectos

¢« Redes y Telefonia IP s Metodologia de Arquitectura

» Elaboracién de Estudios Previos. * Modelo de Gestién de Control Interno

s Seguridad Informatica » Manejo de herramientas ofimaticas

* Arquitectura de Software

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes | Por Nivel Jerarguico
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Aprendizaje continuo

Orientacidn a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva

Compromiso con la organizacién Gestién de procedimientos

Trabajo en equipo Instrumentacién de decisiones
Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo Profesional: Ingeniero de Sistemas,

Ingeniero de Sistemas con Enfasis en
Telecomunicaciones, Ingeniero Telematico,
Ingeniero Electrénico.

DEL NBC - SNIES: Ingenieria de Sistemas, o o
Telematica y Afines, Ingenieria Electrénica, Veintiocho |(28_) gwses de experiencia
Telecomunicaciones y Afines. profesional relacionada.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

ALTERNATIVA
Titulo Profesional: Ingeniero de Sistemas,

Ingeniero Telematico, Ingeniero Electrénico.

DEL NBC - SNIES: Ingenieria De Sistemas, | Cncuenta y dos (52) meses de experiencia
‘e profesional relacionada.
Telematica Y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Cddigo 2028

Grado 16

N°. de Cargos Veintidés (22)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien gjerza la supervision directa

I.LAREA FUNCIONAL: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar y apoyar técnicamente los proyectos informaticos, asegurando una correcta
implementacion de los estandares y lineamientos dictados por el Ministerio de las Tecnologias de
la Informacién y las comunicaciones en el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territoria.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Implementar los estandares y lineamientos dictados por el Ministerio de las Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones que permitan la aplicacién de las politicas y procedimientos
para el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio

Elaborar el Plan de Accidn de |a Estrategias de Gobierno en Digital de la entidad, monitorear
y reportar periddicamente su estado de avance.

Asistir técnicamente la esfrategia de Gobierno en Digital a nivel sectorial para aplicar los
estandares, buenas practicas y principios para la informacion estatal

Participar € implementar el disefio de procesos y procedimientos gue garanticen el suministro
agil de informacion confiable y oportuna a los usuarios internos y externos del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio,

Asistir técnicamente los proyectos informaticos de interés de |a entidad o del sector dirigidos a

integrar, inter operar y garantizar la seguridad en el acceso y manejo de los sistemas de
informacion.

Desarrollar técnicas y herramientas que promuevan y aseguren la gestién de conocimiento en
fa entidad de la aplicacién de la estrategia de Gobierno en Linea, planeando la capacitacion
de los sistemas de informacién y automatizacion.

Elaborar las especificaciones técnicas para la implementacion de sistemas de informacion y/o
componentes, haciendo uso metodologias de arquitectura.

Participar en la implementacién de! Modelo Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG, asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para lograr
una gestion y un desempefio institucional que generen valor piblico,

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o Contratacién Estatal - Estudios » Palitica de Gobierno para las TIC
previos » (Gerencia de proyectos

o Redes y Telefonia IP » Metodologia de Arquitectura

» Elaboracion de Estudios Previos. ¢+ Manejo de herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados Aporte tecnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacién efectiva
Compromiso con la organizacion Gestién de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacion de decisiones
Adaptacién al cambio
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional: Ingenierc de Sistemas,
ingeniero Telematico, Ingeniero Electronico.

DEL NBC - SNIES: Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley,

Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Ingeniero de Sistemas,
Ingeniero Telematico, Ingeniero Electrénico.

DEL NBC - SNIES: Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Electronica,

Telecomunicaciones y Afines.,

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

Ley.

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada.
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional universitario

Cédigo 2044

Grado 11

N°. de Cargos Veintiuno

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

IILAREA FUNCIONAL: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar, preparar y emplear estudios para el Ministerio en la adquisicién, implementacién vy
ejecucion de software y de sistemas de informacién, ast como de equipos de computo de acuerdo
con las necesidades, politicas, procedimientos e instructivos establecidos en ia Entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Organizar la implementacion, montaje y puesta en produccion de soluciones de software
adquiridas o desarrolladas por el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, asi como de

nuevas funcionalidades habilitadas para los sistemas de informacion administrados por la
entidad.

Verificar la adecuada divulgacion y actualizacion de la informacian de |a entidad y del sector
en el sitio de internet del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.

Analizar y atender los requerimientos de los usuarios de los sistemas de informacién que
administra el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.

Realizar las pruebas de calidad definidas al interior del grupo de trabajo, para los sistemas de
informacién del Ministerio, con el propésito de garantizar que el resultado de los procesos del
sistema de informacién cumpla con todas las reglas del negocio exigidos en las normas
aplicables vigentes.

Organizar el cargue, validacién y migracion de informacion de los diferentes sistemas de
informacién del Ministerio y de otras entidades del sector con las que se relacione el Ministerio.

Desarroliar las pruebas de aceptacién a los diferentes aplicativos relacionados con los
sistemas de informacion del Ministerio, esto con el objeto de ponerlos en produccion.

Realizar estudios previos y de mercado para la adquisicion de tecnologia o equipos de cémputo
que se requieran en el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.

Identificar nuevas tecnologias en el mercado que permitan dar solucién a las necesidades de
la entidad.

Liderar tecnicamente la administracién de algunos sistemas de informacion interno o externo
adquiridos o desarrollado, que se utilizan en la entidad.

10.

Liderar y solucionar los requerimientos, mejoras, actualizaciones e incidentes tecnologicos de
los sistemas de informacién que reportan las areas de trabajo de la entidad.

11.

Participar en la implementacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG, asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos dei Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para lograr
una gestion y un desemperio institucional que generen valor publico.

12,

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Gestidn de proyectos de software. » Conocimiento en infraestructura
e Conocimiento basico en el tecnoldgica.

desarrollo y puesta en produccion + Conocimiento en herramientas de

de sistemas de informacion. monitoreo de infraestructura
+ Conocimiento en Bases de Datos tecnoldgica.

Oracle, SQL Server, MySQL.
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Conocimiento en manejo de
servidores Windows Server y

Manejo de acuerdos marco en la
plataforma de Colombia compra

Linux. eficiente.
+« Conocimiento en redes de datos. + Auditoria de sistemas.
* Manejo de herramientas
ofimaticas.
V]. CONMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

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

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacidn de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional: Ingeniero de Sistemas,
Ingeniero Telematico, Ingeniero Electrénico.

DEL NBC - SNIES: Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Ingeniero de Sistemas,
ingeniero Telematico, Ingeniero Electronico.

DEL NBC - SNIES: Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas afines con las

funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

Seis (06) meses de experiencia profesional
relacionada.

Ley.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Especializado

Codigo 2028

Grado 24

N°. de Cargos Treinta y Cuatro (34)

Dependencia Donde Se Ubique El Cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien Ejerza La Supervisién Directa

ll. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DEL SISTEMA HABITACIONAL

lil. PROPOSITO PRINCIPAL
Participar en la elaboracion de la reglamentaciéon de la Politica de vivienda y financiacion de
vivienda y en el seguimiento, revisién y alcance de la informacién en el marco de los objetivos del
Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar y conceptuar sobre la reglamentacion de la politica de vivienda y financiacion de
vivienda, para que esté acorde con el ordenamiento juridico y con [as necesidades del sector.

2. Eilaborar y revisar los proyectos de Decretos y/o resoluciones y demas actos administrativos
y documentos relacionados con los temas de competencia de la Direccion.

3. Proponer instrumentos para la elaboracién de propuestas de politica, de planes y programas
en materia de Vivienda y financiacién de vivienda del MVCT.

4. Proponer instrumentos para el seguimienio a la ejecucién de la politica de Vivienda y
Financiacién de Vivienda del MVCT.

5. Elaborar y/o revisar los conceptos y documentos juridicos y/o técnicos que deba expedir la
Direccién sobre los temas de su competencia.

6. Participar como designado por la direccién o el Viceministerio de Vivienda en los comités
derivados de [os contratos de Fiducia Mercantil de administracion y pago que se constituyan
para el manejo de los recursos de los programas de vivienda de la oferta institucional.

7. Participar en la implementacion dei Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Naciona! de Vivienda — FONVIVIENDA, para
lograr una gestion y un desempefio institucional que generen valor pUblico.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

+ Conocimientos en  Constitucion * Normas del sector Vivienda
Politica, en especial en relacién a » Conocimiento del Plan Nacional de
aquellos articutos que desarrollan el Desarrollo.
derecho a wuna vivienda digna * Manejo de herramientas ofiméaticas.

(articulo 51 y conexos).
= Fundamentos basicos en Directrices
Generales de Técnica Normativa.
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacion Gestion de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacion de decisiones
Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica | Experiencia
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Titulo Profesional: Abogado
DEL NBC - SNIES: Derecho y afines.
Titulo postgrado en la modalidad de

especializacidn en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos reqgueridos
por la Ley.

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Abogado
DEL NBC - SNIES: Derecho y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la Ley.

Sesenta y siete (67) meses de experiencia
profesional relacionada.
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I IDENTIFICACION DEL. EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Cadigo 2028

Grado 24

N°. de Cargos Treinta y Cuatro (34)

Dependencia Donde se Ubigue el Cargo

Cargo del Jefe iInmediato Quien Ejerza la Supervisioén Directa

[l. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DEL SISTEMA HABITACIONAL

[ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar y asesorar frente a la reglamentacion vigente con relacion a la politica de vivienda y de
titulacion y saneamiento predial, asi como los aspectos legales y administrativos de los predios
propiedad del Ministerio de Vivienda Ciudad y Territorio.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar cada tramite yfo actuacion administrativa asignada, con el cumplimiento de los
procesos, procedimientos, instructivos y [a normatividad aplicable.

2. Elaborary revisar los proyectos de Decretos y/o resoluciones y demas actos administrativos
y documentos relacionados con los temas de competencia del Grupos de Titulacion y
Saneamiento Predial.

3. Elaborar y/o revisar los conceptos, estudios y documentos juridicos y/o técnicos que deba
expedir |a el Grupo de Titulacién y saneamiento Predial sobre los temas de su competencia.

4. Contribuir en el mejoramiento continuo de los procesos, procedimientos, formatos, guias e
instructivos que documentan el accionar de la titulacion y saneamiento de predios en el marco
de las competencias del Grupo de Titulacién y Saneamiento Predial.

5. Dar asistencia juridica a entidades del orden nacional y territorial frente a la implementacion
de la normatividad legal vigente de saneamiento y titulacién de predios.

6. Realizar el registro de las actuaciones administrativas que se adelanten en los sistemas de
informacién del ministerio, relacionados con el proceso de saneamiento v titulacién de los
predios.

9. Participar en la implementacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacionai de Vivienda — FONVIVIENDA, para
lograr una gestién y un desempefio institucional que generen valor piblico.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

s Constitucidon Politica, derechos de s Conocimientos de las normas del
vivienda digna fijados por el Estado. sector de vivienda.
» Conocimienfc en derecho vy » Manejo de herramientas ofimaticas

procedimiento administrativo.

o Conocimiento del Plan Nacional de
Desarrollo en los articulos
relacionados con la transferencia y
titulacion de predios.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromisc con la organizacitn Gestién de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacion de decisiones
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Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional: Abogado

DEL NBC - SNIES: Derecho y afines.
Titulo postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con

las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada

ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Abogado
DEL NBC — SNIES: Derecho y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la Ley

Sesenta y siete (67) meses de experiencia
profesional relacionada.
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Especializado

Cddigo 2028

Grado 22

N°. de Cargos Cinco (5)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza [a supervision directa

ILAREA FUNCIONAL: DIRECCION DEL SISTEMA HABITACIONAL

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la planeacion, el seguimiento, la ejecucion y el control presupuestal en desarrollo de los
procesos de titulacién y saneamiento predial.

1V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Elaborar informes relativos al control y ejecucion presupuestal de los recursos del
Programa Nacional de Titulacién y saneamiento predial.

2.

Revisar y verificar los documentos presentados por las entidades territoriales en cuante
a desembolsos y autorizaciones de pagos que se generen durante la ejecucién del
programa nacional de titulacion y saneamiento predial.

Proyectar y tramitar las solicitudes, modificaciones y anulaciones de disponibilidades
presupuestales.

Proyectar las solicitudes mensuales PAC.

Proyectar la elaboracién de los instructivos y formatos de procedimientos que se
requieren para el control y seguimiento a los recursos desembolsados en razoén de la
suscripcidn de convenios y/o contratos relacionados con titulacion y saneamiento predial.

Actualizar y registrar la informacidn financiera y presupuestal en los sistemas de
informacion, bases de datos, herramientas de control asociados a la planeacién,
seguimiento presupuestal y el reporte de avance en la ejecucién de los proyectos de
inversion.

Preparar y hacer seguimiento y control de los hogares que se han titulado ante los
municipios en los programas de Titulacién y saneamiento predial.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa del sector vivienda vy o Conocimiento del Plan Nacional de
Titulacién de predios. Desarrollo en los articulos referentes
Conocimientos en Estatuto General a titulacién y saneamiento de predios
de Contratacién. fiscales.

Conocimientos en  Constitucion +» Manejo de herramientas ofimaticas
Politica « QOrientacién al ciudadano

Leyes Presupuesto General de la

Nacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continug
Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacién efectiva
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Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Gestidn de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional: Administrador
Financiero, Contador Publico, Economista,
Ingeniero Financiero.

DEL NBC -~ SNIES: Administrador
Financiero, Contador Pdblico, Economista,
Ingeniero Financiero.

Titulo postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

Treinta y siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Administrador
Financiero, Contador Puhblico, Economista,
Ingeniero Financiero.

DEL NBC - SNIES: Administrador
Financiero, Contador Publico, Economista,
Ingeniero Financiero.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la Ley.

Sesenta y un {61) meses de experiencia
profesional relacionada.
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Especializado
Cddigo 2028

Grado 21

N°. de Cargos Cnee (11)

Dependencia Direccidn Sistema Habitacional
Cargo del Jefe Inmediato Director Sistema Habitacional

[LAREA FUNCIONAL: DIRECCION DEL SISTEMA HABITACIONAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Organizar y realizar analisis, disefio y seguimiento, junto a la Direccién del Sistemna Habitacional,
de los programas e instrumentos financieros que permitan determinar el impacto econémico de la
politica de vivienda.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recopilar, seleccionar y consolidar informacién emitida por diferentes entidades, publicas y
privadas, asi como elaborar documentos que permitan determinar la coyuntura sectorial.

2. Formular modelos econométricos y de caracter financiero que sirvan de base para la
identificacidn de los determinantes de crecimiento del sector vivienda.

3. Disefiar instrumentos financieros relacionados con el sector vivienda a nivel municipal,
departamental y nacional, y establecer su impacto en la politica de Vivienda.

4. Preparar, bajo supervision de la Direccion y el viceministerio de Vivienda, la elaboracion de
estudios e investigaciones sobre el impacto econdmico de los programas e instrumentos de
la Politica de Vivienda.

5. Organizar junto a la Direccién y al Viceministerio la formulacién e implementacion de alianzas
estratégicas entre actores publicos y privados para la ejecucion de los programas de
competencia de la Direccién.

6. Administrar y aplicar el manejo de los principales recursos tecnolégicos para el desarrollo y
prueba de modelos econométricos (Software: Stata, SAS, SPSS, Eviews) y manejo de bases
de datos.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Reglamentacién de la politica nacional + Plan Nacional de Desarrollo
de vivienda de interés social. s Manejo de herramientas ofimaticas

+« Evaluacion del comportamiento del
sector de la construccion.

+ Estandares de calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacién efectiva
Compromiso con la organizacion Gestidn de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacion de decisiones
Adaptacién al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica | Experiencia
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Titulo Profesional: Economista,
Administrador de Empresas, Administrador
Financiero, Administrador Plblico, Ingeniero
Financiero, Contador Plblico.

DEL NBC - SNIES: Economia,
Administracién, Ingenieria Administrativa y
Afines, Contaduria Publica.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
porla Ley.

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Economista,
Administrador de Empresas, Administrador
Financiero, Administrador Plblico, Ingeniero
Financiero, Contador Publico.

DEL NBC - SNIES: Economia,
Administracién, Ingenieria Administrativa y
Afines, Contaduria Pdblica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la Ley.

Cincuenta y ocho (68) meses de experiencia
profesional relacionada.
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l IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Especializado

Cddigo 2028

Grado 21

N°. de Cargos Once (11)

Dependencia Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ILAREA FUNCIONAL: DIRECCION DEL SISTEMA HABITACIONAL

lil. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar y asistir técnicamente al Grupo de Titulacion y Saneamiento Predial y a las entidades

territoriales y del orden nacional en los procesos del Programa Nacional de Titulacion y
Saneamiento Predial de acuerdo con la normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar estudios y conceptos de viabilidad técnica frente al saneamiento y titulacion de
predios a nombre del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.

2. Revisary preparar la informacidn técnica que presenten los diferentes actores del Programa
Nacional de Titulacién.

3. Dar asistencia técnica a entidades del orden nacional y territorial frente a la implementacian
de 1a normatividad legal vigente de saneamiento y titulacién de predios.

4. Elaborar documentos técnicos relacionados con el tema de su competencia, para garantizar
el desarrollo del programa de titulacion.

5. Proponer la formulacién e implementacién de instrumentos para desarrollar el programa
nacional de titulacion.

6. Realizar el registro de las actuaciones administrativas que se adelanten en ios sistemas de
informacidn del ministerio, relacionados con el proceso de saneamiento y titulacion de los
predios.

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

8. lLas demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes can
la naturaleza del cargo y el area de desemperio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Conocimiento del Plan Nacional de s Constitucién Politica

Desarrollo. * Manejo de herramientas ofimaticas
o Conocimientos de las normas del +« Qrientacidon al ciudadano

secfor.
» Conocimiento  en saneamiento

pradial.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarguico

Aprendizaje Continuo Aporte Técnico Profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestidn de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica | Experiencia’
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Titulo Profesional: Ingeniero Catastral y
Geodesta, Ingeniero Civil, Ingeniero
Industrial, Ingeniero Topografico, Arquitecto.

DEL NBC - SNIES: Ingenieria Civil y Afines,

Ingenieria Industrial y Afines, Arquitectura. . L
Treinta y cuatro (34) meses de experiencia

Titulo de Postgrado en la modalidad de profesional relacionada.

especializacion en areas afines con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por

la Ley.

ALTERNATIVA
Titulo Profesional: Ingeniero Catastral y
Geodesta, Ingeniero  Civil, Ingeniero

Industrial, Ingeniero Topografico, Arquitecto.

. e Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia
DEL NBC - SNIE?. Ingenieria CIVI'[ y Afines, profesional relacionada.
Ingenieria Industrial y Afines, Arquitectura.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.
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l IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Cédigo 2028

Grado 20

N°. de Cargos Doce (12)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien Ejerza La Supervisidn Directa

1ILAREA FUNCIONAL: DIRECCION DEL SISTEMA HABITACIONAL

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar instrumentos normativos y participar en la formulacion de politicas plblicas en materia de
vivienda y financiacién de vivienda, asi como dar seguimiento juridico a la ejecucién de los
programas, planes y proyectos que [as desarrollan.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar instrumentos normativos (proyectos de ley, decretos, resoluciones, circulares,
entre otros.) en materia de vivienda y financiacion de vivienda, y efectuar el seguimiento
que se requiera con el fin de lograr su expedicién.

2. Participar en la formulacién de las politicas publicas que lidere el Ministerio de Vivienda,
Ciudad y Territorio, en materia de vivienda y financiacién de vivienda, asi como aquellas
relacionadas con los aspectos técnicos del mercado inmaobiliario.

3. Efectuar seguimiento a la implementacion y ejecucién de las politicas ptblicas, planes,
programas y proyectos en materia de vivienda y financiacion de vivienda, mediante |a
estructuracion de los actos administrativos y demas documentos de naturaleza juridica
que se requieran, y a través de la participacion en las mesas de trabajo y reuniones en
las que sea convocada esta Direccidn.

4. Orientar a las entidades territoriales, las empresas pertenecientes al sector privado y los
demas entes de naturaleza publica o particular en |a implementacion de las politicas
publicas formuladas por el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.

5. Participar como designade por la direccién o el viceministerio de vivienda en los comités
derivados de los contratos de fiducia mercantil de administracion y pagos que se
constituyan para el manejo de los recursos de los programas de vivienda de la oferta
institucional.

6. Elaborar los documentos preconfractuales dque se quieran en el marco de la
implementacion y ejecucién de las politicas publicas formuladas por el Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio, y efectuar el seguimiento en las etapas contractual y
postcontractual. )

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Conocimientos en Constitucion Politica, + Conocimientos en Estatuto General

en especial en relacidn a aquellos de Contratacion y normas
articulos que desarrollan el derecho a reglamentarias.

una vivienda digna (articulo 51 vy « Conocimiento en Estructura y

coNexos).

o Jurisprudencia de la Corte Documen?t'ns de los Procesos de
Constitucional en materia de vivienda. Contratacion.

» Normativa en materia de vivienda (leyes, » Manejo de herramientas ofimaticas
decretos, resoluciones, circulares). e  Orientacion al ciudadano
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= Conocimiento del Plan Nacional de
Desarrollo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

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

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacioén Académica

Experiencia

Titulo Profesional: Abogado.

DEL NBC - SNIES: Derecho y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Treinta y un
profesional relacionada.

(31) meses de experiencia

ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Abogado.

DEL NBC — SNIES: Derecho y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada.
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Especializado

Codigo 2028

Grado 17

N°. de Cargos Veintidés (22)

Dependencia Donde Se Ubique El Cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien Ejerza La Supervision Directa

ILAREA FUNCIONAL: DIRECCION DEL SISTEMA HABITACIONAL

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar y planear la formutacion, divulgacion, seguimiento, y evaluacion de los instrumentos
financieros de vivienda de acuerdo con los objetivos del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Tetritorio.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recopilar, consolidar, analizar la informacién econdémica y financiera emitida por las
diferentes entidades publicas y privadas que permita tomar decisiones en materia de politica
de vivienda,

2. Organizar y coordinar con la Oficina de Tecnologias de Informacion y las Comunicaciones
las actividades relativas a la creacion de sistemas de informacién para la emisién de reportes.

3. Administrar, actualizar y hacer seguimiento de los proyectos de inversion y de los indicadores
econdmicos sectoriales para proveer informacién que requiera el Gobierno Nacional o
entidades del sector.

4. Administrar, programar, y hacer seguimiento a ejecucidén al presupuesto asignado a la
Direccion.

5. Preparar y elaborar informes financieros que sean requeridos por ofras instancias del
Ministerio y por la Direccion.

6. Recopilar, consolidar y analizar informacion estadistica para el seguimiento a la coyuntura
del sector de construccién de vivienda

/. Elaborar informes y presentaciones de coyuntura sobre el sector vivienda y proveer
informacion a la Direccion.

8. Preparar y participar en el disefio de instrumentos financieros para el seguimiento y ejecucion
de programas de la Direccién.

9. Planeacién y Gestion — MIPG, asi como en el mantenimiento y mejora continua de los
procesos y procedimientos del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo
Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para lograr una gestion y un desempefio institucional
gue generen valor publico.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Reglamentacion de la politica

nacional de vivienda de interés social. s Planeacién, formulacion ¥
o Evaluacién del comportamiento del seguimiento a programas y proyectos
sector de |la construccién, de inversion
» Estandares de calidad VIS. e Manejo de herramientas ofimaticas

+ Plan Nacional de Desarrollo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes | Por Nivel Jerarquico
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Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

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

Adaptacién al cambio

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

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional: Administrador de
Empresas, Administrador Plblico,
Administrador  Financiero, Economista,
Ingeniero Industrial, Ingeniero Financiero,
Ingeniero Civil.

DEL. NBC - SNIES: Administracion,
Economia, Ingenieria Industrial y Afines,
Ingenieria  Administrativa Y  Afines,
Ingenieria Civil y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializaciéon en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por [a Ley.

Veintidés (22) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo Profesiconal:
Empresas, Administrador Publico,
Administrador  Financiero, = Economista,
Ingeniero Industrial, Ingeniero Financiero,
Ingeniero Civil.

Administrador de

DEL NBC - SNIES: Administracién,
Economia, Ingenieria Industrial y Afines,
Ingenieria  Administrativa Y  Afines,
Ingenieria Civil y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
profesional relacionada.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Cédigo 2028

Grado 24

N°. de Cargos Treinta y Cuatro {34)
Dependencia Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

AREA FUNCIONAL.: DIRECCION DE INVERSIONES EN VIVIENDA DE INTERES SOCIAL

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar juridicamente la implementacion de los programas de vivienda ejecutados por el Fondo
Nacional de Vivienda- FONVIVIENDA, a través de los cuales se asignan subsidios familiares de
vivienda, asi como en formulacion de las politicas, normas, planes y programas en materia de
vivienda al Ministerio.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Orientar juridicamente la implementaciéon de los programas de vivienda ejecutados por el
Fondo Nacional de Vivienda- FONVIVIENDA, a través de los cuales se asignan subsidios
familiares de vivienda, asi como en formulacion de las politicas, normas, planes y
programas en materia de vivienda al Ministerio.

Participar juridicamente en la preparacién de propuestas normativas que permitan
desarrollar las politicas, planes, programas y proyectos de vivienda.

Orientar juridicamente al Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y a FONVIVIENDA, a
través de la emisién de conceptos, de la revision de proyectos de ley, actos administrativos,
normas, confratos y convenios en materia de vivienda.

Proyectar y revisar los proyectos de actos administrativos, contratos y convenios que deba
suscribir o proponer Fonvivienda o la Direccién, en relacién con fa ejecucion de los
programas de vivienda.

Orientar la viabilidad normativa de las iniciativas legislativas en materia de la politica de
vivienda.

Orientar juridicamente en todas las etapas del proceso de asignacién del subsidio familiar
de vivienda otorgados por Fonvivienda en los diferentes programas de vivienda.

Elaborar y revisar documentos e informes relacionados con la ejecucién juridica de los
esquemas fiduciarios vigentes gque involucren recursos destinados del Fondo Nacional de
Vivienda — Fonvivienda, destinados a ejecutar la politica de vivienda del Gobierno Nacional.

Asistir al Director Ejecutivo de Fonvivienda en el seguimiento de los compromisos adquiridos
en los comités fiduciarios de los esquemas fiduciarios donde Fonvivienda sea fideicomitente.

Atender y realizar repario de las agendas legislativas de competencia de la Direccidon de
Inversiones de Vivienda de Interés Social y del Fondo Nacional de Vivienda.

10. Brindar asistencia juridica a las entidades territoriales y privadas en la ejecucién de la politica

vivienda, asignacién de subsidios familiares de vivienda, financiacion de vivienda y
esquemas fiduciarios.

1.

Preparar y revisar los conceptos juridicos relacionados con los proyectos de vivienda de
interes prioritario y social de los diferentes programas de vivienda.

12. Prestar asistencia juridica a la Direccién y Fonvivienda en materia de contratacion estatal, en

las diferentes etapas del proceso contractual (Preconiractual, contractual y postcontractual).

13. Asistir y participar en representacion de Fonvivienda en los diferentes comités y demas

reuniones convocadas por las entidades publicas y privadas en pro de fijar los lineamientos
juridicos de los diferentes programas de vivienda.

14, Realizar la supervisidn a los contratos y convenios suscritos por Fonvivienda, Ministerio o

Fideicomisos de los diferentes Programas de Vivienda, que le sean asignados de acuerdo
con el Manual de Contratacion.

15. Participar en la implementacién del Modelo Integrado de Planeacién y Gestidon — MIPG, asi

como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para
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lograr una gestién y un desempeiio institucional que generen valor publico.

16.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Reglamentacion de la Politica de
Vivienda urbana.

» Reglamentacion de financiacion de
vivienda urbana.

* Reglamentacién Asignacion de
subsidios familiares de vivienda urbana.

e Conocimiento del Plan Nacional de
Desarrollo.

* Reglamentacién de la Politica de
Vivienda urbana.

* Reglamentacion de financiacion de vivienda
urbana.

¢ Reglamentacién Asignacion de subsidios
familiares de vivienda urbana.

s Conocimiento del Plan Nacional de
Desarrollo.

* Manejo de herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje Continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

Aporte Tecnico Profesional
Comunicacion efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacioén Académica

Experiencia

Titulo Profesional: Abogado.
DEL NBC — SNIES: Derecho y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada

ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Abogado.
DEL NBC - SNIES: Derecho y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

Sesenta y siete (67) meses de experiencia
profesianal relacionada
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.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional especializado

Cédigo 2028

Grado 23

N°. de Cargos Treinta (30)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE INVERSIONES EN VIVIENDA DE INTERES SOCIAL

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la gestion financiera que garantice el recaudo de los recursos del subsidio familiar de
vivienda respecto de los proyectos de vivienda que no realizaron su legalizacion, asi como de los
proyectos que presentan acto administrativo de declaratoria de incumplimiento, de acuerdo a la
normatividad legal vigente y a los requerimientos definidos por FONVIVIENDA,

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar y presentar las diferentes solicitudes de reintegro de recursos de los subsidios
familiares de vivienda no legalizados cuyos saldos se encuentren disponibles y
administrados por las entidades fiduciarios y/o entes territoriales.

2. Liguidar, presentar y efectuar seguimiento a las solicitudes de cobro indemnizatorio antes las
compaiiias aseguradoras respecto de los subsidios familiares de vivienda inviables y/o no
aplicados que fueron amparados a través de las pdlizas de cumplimiento.

3. Llevar el control financiero de cada uno de los proyectos afectados con el acto administrativo
de incumplimiento.

4. Elaborar el detalle administrativo y financiero de cada uno de los proyectos en donde se
identifique, a nivel de cada beneficiario del subsidio, su estado y situacion presentada
respecto de la declaratoria de incumplimiento.

5. Efectuar la revision de la documentacion presentada en forma directa por los Oferentes-
Constructores y/o Compairiias Aseguradoras a fin de otorgar el visto bueno a su legalizacién
aplicando la normatividad vigente y reglamentaria para los recursos del subsidio familiar de
vivienda cobrados bajo la modalidad de giro anticipado.

6. Contribuir en a depuracién de la informacién histdrica de los subsidios familiares de vivienda
cobrados y pendientes de ser legalizados.

7. Asistir y participar en representacién de Fonvivienda en los diferentes comités y demas
reuniones convocadas por las entidades puliblicas y privadas en pro de fijar los lineamientos a
seguir para el recaudo de los recursos del subsidio familiar de vivienda respecto a los
proyectos que no realizaron su legalizacién.

8. Actualizar y consolidar toda |a informacién de estadisticas tendientes a establecer el estado
de avance de los proyectos de vivienda de interés prioritario v social en declaratoria de
incumplimientos.

Participar en los comités financieros de los pafrimonios auténomos que le sean delegados.

10. Asistir financieramente a las entidades territoriales y privadas en el reintegro de recursos del
subsidio familiar de vivienda no legalizados cuyos saldos se encuentran disponibles.

11. Realizar la supervision a los contratos y/o convenios suscritos por Fonvivienda, Ministerio o
Fideicomisos de los diferentes Programas de Vivienda, que le sean asignados de acuerdo
con el Manual de Contratacién.

12. Participar en la implementacion del Modelo Integrado de Planeacidon y Gestién — MIPG, asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para
lograr una gestién y un desempefic institucional que generen valor publico.

13. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Reglamentacién de la Politica de
Vivienda urbana.

* Reglamentacién de financiacién
de vivienda urbana.

¢ Reglamentacién Asighacion de
subsidios familiares de vivienda
urbana.

* Plan Nacional de Desarrollo

» Administracién de fiducia mercantil,

de Administracion y Pago e
Inmaobiliaria

* Regulacién Contable

» Normas generales de Hacienda
Publica

* Manejo
ofimaticas

de herramientas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje Continuo

Orientacién a resuitados

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

Adaptacién al cambio

Aporte Tecnico Profesional
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica

Experiencia

Titulo Profesional: Administrador de
Empresas, Administrador Publico, Contador
Publico, Economista, Ingeniero
Administrativo.

DEL NBC - SNIES: Administracion,
Contaduria Publica, Economia, Ingenieria
Administrativa y Afines.

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

Tarjeta Profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional relacionada

ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Administrador de
Empresas, Administrador Publico, Contador
Publico, Economista, Ingeniero
Administrativo.

DEL NBC - SNIES: Administracion,
Contaduria Publica, Economia, Ingenieria
Administrativa y Afines.

Tarjeta Profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
profesional relacionada.
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[ IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Caodigo 2028

Grado 21

N°. de Cargos Once (11)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa’

ILAREA FUNCIONAL: DIRECCION DE INVERSIONES EN VIVIENDA DE INTERES SOCIAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar acompafamiento técnico en los temas financieros a los procesos de formulacion y
seguimiento de los proyectos de inversion, asi como en los procesos relacionados con la gestion
de recursos, concertacion del presupuesto y seguimiento a la ejecucién presupuestal de ia
implementacion y ejecucion de la politica de vivienda, financiacién de vivienda y asignacion de
subsidios familiares de vivienda otorgados por el Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

t. Realizar el seguimiento al avance de los tramites presupuestales, indicadores de producto y
de gestion a los proyectos de Inversién del Fondo Nacional de Vivienda FONVIVIENDA y de
la Direccidn de Inversiones en Vivienda de Interés Social, que deban adelantarse en los
sistemas de informacién relacionados con los temas de BPIN; SPI; SUIFP, asi como el
seguimiento de ios indicadores establecidos en el sistema SINERGIA y SIGOB.

2. Realizar |a formulacion y seguimiento del Plan Nacional de Desarrollo, Plan Estratégico y Plan
de Accidn de |a Direccién y de FONVIVIENDA, a través de las herramientas establecidas por
el Gobierno Nacional, asf como la presentar los informes y reportes correspondientes al
monitoreo y seguimiento de los compromisos establecidos en los documentos CONPES vy
todos aquellos requerimientos en el marco de la ejecucion e implementacion de los proyectos
y programas de la politica de vivienda, financiacién de vivienda y asignacion de subsidios
familiares de vivienda.

3. Prestar asistencia técnica a las entidades territoriales y privadas en la formulacién de proyectos
de vivienda de interés prioritario y social urbano y en los procedimientos de convocatoria,
elegibilidad, postulacién, calificacién, asignacién, y desembolso del subsidio.

4. Elaborar |a rendicién de cuenta del Fondo Nacional de Vivienda, para el reporte a través del
Sistema de Rendicion Electronica de la Cuenta e Informes —SIRECI- de la Contraloria General
de Ia Republica que debe ser remitida o coordinada por la Oficina de Control Interno.

5. Efectuar revision financiera a las etapas precontractual, contractual y pos contractual, con el
monitoreo y seguimiento presupuestal y administrativo de los contratos y convenios de la
Direccion de Inversiones en vivienda de Interés Social y el Fondo Nacional de Vivienda.

8. Desarrolla las actividades de planeacion, ejecucién, seguimiento y control de los recursos
presupuestales junto con los indicadores asignados al Fondo Nacional de Vivienda
FONVIVIENDA y de |a Direccion de Inversiones en Vivienda de Interés Social.

7. Elaborar la programacion presupuestal de acuerdo con las necesidades de |la Direccién de
Inversiones en Vivienda de Interés Social y el Fondo Nacional de Vivienda y los lineamientos
y cuotas asignadas por el DNP y el Ministerio de Ministerio de Hacienda de Crédito Publico,
asi como elaborar los documentos de justificacion del anteproyecto de presupuesto y de Marco
de Gasto de Mediano Plazo.

8. Realizar el seguimiento al programa de cobertura condicionada para créditos de vivienda
segunda generacién - FRECH asi como efectuar el tramite de las cuentas de cobros que se
deriven el convenio con el Banco de |la Republica para generar los informes requeridos.

9. Elaborar, consolidar y revisar informes sobre el estado de avance, cumplimiento, metas de |a
implementacion de la politica de vivienda, asignacién del subsidio familiar de vivienda y
proyectos de vivienda de los diferentes programas de vivienda.

10. Revisar y consolidar las matrices de alerta y control de la ejecucién de los proyectos de
vivienda de los diferentes programas de vivienda en donde se asignan subsidios familiares de
vivienda otorgados por Fonvivienda.

/
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11. Orientar y revisar la Evaluacion del desempeiio y Medicién Laboral de los funcionarios a cargo
de la Direccion de Inversiones en Vivienda de Interés Social.

12. Asistir y participar en representacién de Fonvivienda en los diferentes comités y demas
reuniones convocadas por las entidades pulblicas y privadas en pro de fijar los lineamientos
financieros de los recursos presupuestales apropiados a Fonvivienda.

13. Elaborar y realizar el seguimiento a las supervisiones asignadas de los convenios y contratos
suscritos por la direccién y Fonvivienda de acuerdo con el manual de contratacién del
Ministerig,

14. Realizar |a supervision a los contratos y convenios suscritos por Fonvivienda, Ministerio o
Fideicomisos de los diferentes Programas de Vivienda, que le sean asignados de acuerdo con
el Manual de Contratacion.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Reglamentacion de la Politica de » Plan Nacional de Desarrollo.
Vivienda urbana. » Manual de inversiones publicas.

» Reglamentacion de financiacion de » Formulacién y seguimiento a proyectos
vivienda urbana. de inversién.

* Reglamentacian Asignacion de » Herramientas ofimaticas

subsidios familiares de vivienda urbana.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje Continuo
Orientacién a resultados Aporte Técnico Profesional
Orientacidn al usuario y al ciudadano Comunicacidn efectiva
Compromiso con la organizacion Gestidn de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacion de decisiones

Adaptacion al cambio
VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulo Profesional: Administrador de
Empresas, Administrador Pidblico,

Administrador Financiero, Economista.

DEL NBC - SNIES: Administracién, Economia.

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
Titulo de Posigrado en la modalidad de profesional relacionada.

especializacion en areas afines con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

ALTERNATIVA
Titulo Profesional: Administrador de

Emp_re.sas, Administrador Publico, | Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia
Administrador Financiero, Econornista. profesional relacionada.

/
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DEL NBC — SNIES: Administracion, Economia.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 17

No. de cargos: Veintidés (22)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediata: Quien ejerza la supervisién directa

AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE INVERSIONES EN VIVIENDA DE INTERES SOCIAL

1l. PROPOSITO PRINCIPAL

la

Elaborar y revisar los documentos relacionados con cada una de |as etapas de |a Contratacion de

Direccidn y del Fondo Nacional de Vivienda, de conformidad con la normatividad vigente,

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Atender los asuntos que deba desarrollar en materia de contratacion estatal, en las diferentes
etapas del proceso contractual (Precontractual, contractual y postcontractual), y demas
aspectos relacionados con la contratacién de la direccién y Fonvivienda.

Proponer, analizar, revisar los proyectos de estudios previos, pliegos de condiciones, términos
de referencias y demas documentos que se requieran para las contrataciones de los proyectos
de vivienda en los diferentes programas de vivienda.

Proyectar y revisar para firma del director, las minutas de contratos, de convenios, sus
modificaciones, adiciones, prorrogas y actas de liquidacion de los contratos y convenios a
cargo de la Direccién y FONVIVIENDA.

Participar cuando se requiera en el Comité de Cantratacién que se deba celebrar para la

aprobacion de los pliegos de condiciones, la evaluacion y recomendacioén de la oferta mas
favorable para el Ministerio y FONVIVIENDA.

Realizar el seguimiento a las supervisiones asignadas de los convenios y contratos suscritos
por la direccion y Fonvivienda. .

Realizar el control y seguimiento de los contratos y convenios que se encuentren en ejecucion

suscritos por la direccién y Fonvivienda, asi como elaborar los informes que sobre el respecto
gue se reguieran,

Brindar asistencia juridica a las entidades territoriales y privadas en |a ejecucién de la politica
vivienda, asignacién de subsidios familiares de vivienda y financiacién de vivienda.

Revisar los proyectos de resoluciones de recursos de reposicion y demas actos administrativos
y documentos relacionados con la asignacién de subsidios familiares de vivienda,
implementacion de la politica de vivienda, proyectados por la Oficina Asesora Juridica

Realizar la supervisién a los contratos y/o convenios suscritos por Fonvivienda, Ministerio o

Fideicomisos de los diferentes Programas de Vivienda, que le sean asignados de acuerdo con
el Manual de Contratacion.

10. Participar en la implementacién del Modelo integrado de Planeacién y Gestion ~ MIPG, asi

como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para lograr
una gestion y un desempefio institucional que generen valor publico.

11.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Conocimientos en constitucién Politica. * Estructura administrativa de! Estado.

» Fundamentos basicos en Estatuto ¢ Normatividad sobre contratacién
General de Contratacion. estatal.

e Conocimiento del Plan Nacional de » Derecho contractual y Derecho
Desarrollo. Politica y reglamentacion de Administrativo.
viv_ienda, financiacion de vivienda y * Administracién de fiducia mercantil, de
a;lgnzcién de subsidios familiares de Administracion y Pago e Inmobiliaria
vivienda,

»  Herramientas ofimaticas
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« Fundamentos basicos en Derecho
Administrativo, Comercial y Civil

V]. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje Continuo

Orientacidon a resultados

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

Adaptacion al cambio

Aporte Técnico Profesional
Comunicacion efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica

Experiencia

Titulo Profesional: Abogado.
DEL NBC — SNIES: Derecho y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Veintidds (22) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Abogado.
DEL NBC - SNIES: Derecho y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
profesional relacionada.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacidon del Empleo Profesional Especializado

Cadigo 2028

Grado 14

N°. de Cargos Once (11)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ILAREA FUNCIONAL: DIRECCION DE INVERSIONES EN VIVIENDA DE INTERES SOGIAL

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el seguimiento, monitoreo y control de las actividades administrativas y financieras de
competencia de la Direccion de Inversiones en Vivienda de Interés Social y Fonvivienda.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Efectuar el seguimiento a la ejecucion de las reservas presupuestales de los recursos
asignados a la Direccion.

7.

2. Elaborar los informes de conciliacion de saldos de los recursos presupuestales fideicomitidos
por FONVIVIENDA en los diferentes Patrimonios Auténomos.

3. Efectuar las anulaciones, modificaciones, adiciones o reducciones que se requieran a los
recursos apropiados a la Direccion.

4. Realizar el seguimiento a la liberacion de los saldos de los contratos de prestacion de servicios
a cargo de la Direccion.

5. Elaborar y presentar los informes que se requieran sobre las conciliaciones de los recursos
presupuestales fideicomitidos por FONVIVIENDA en los patrimonios auténomos.

8. Atender los requerimientos de Autodiagndstico Politica Gestién del Conocimiento e Innovacion

y gestion institucional del FURAG.

Participar en la elaboracion de informes financieros que sean requeridos por ofras instancias
del Ministerio y por |la Direccién

8.

Recopilar, analizar, evaluar y consolidar la informacién proporcionada por las diferentes
Entidades, para la preparacién de informes de gestion de la ejecucion e implementacién de los

proyectos y programas de la politica de vivienda, financiacién de vivienda y asignacién de
subsidios familiares de vivienda.

Realizar la supervisidn a los contratos y/o convenios suscritos por Fonvivienda, Ministerio o
Fideicomisos de los diferentes Programas de Vivienda, que le sean asignados de acuerdo con
el Manual de Contratacién.

10.

Participar en la implementacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG, asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIEN DA, para lograr
una gestion y un desempefio institucional que generen valor publico.

1.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Reglamentaciéon de la Politica de ¢ Plan Nacional de Desarrollo
Vivienda urbana. » Conocimiento de fiducias mercantiles,
» Reglamentacién de financiacién de administracion y pagos e inmobiliarias
vivienda urbana. e Conocimientos basicos de
* Reglamentacién  Asignacién  de contratacion estatal.
subsidios familiares de vivienda * Manejo de herramientas ofimaticas
urbana.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje Continuo
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Orientacién a resultados

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

Adaptacién al cambio

Aporte Técnico Profesional
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional: Administrador de
Empresas, Administrador Publico, Contador

Publico, Economista, Ingeniero
Administrativo.
DEL NBC - SNIES: Administracion,

Contaduria Puablica, Economia, Ingenieria
Administrativa y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de

especializacion en areas afines con las
funciones del cargo.

Ley.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

Trece (13) Meses de experiencia profesional
relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Administrador de
Empresas, Administrador Publico, Contador

Pubiico, Economista, Ingeniero
Administrativo,
DEL NBC - SNIES: Administracion,

Contaduria Publica, Economia, Ingenieria
Administrativa y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por

la Ley.

Treinta y siete (37) Meses de experiencia

profesional relacionada.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Cédigo 2028

Grado 24

N°. de Cargos Treinta y Cuatro (34)
Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ILAREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DEL SUBSIDIO FAMILIAR DE VIVIENDA

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Controlar y hacer seguimiento a la ejecucion presupuestal de los recursos asignados para los
subsidios familiares de vivienda otorgados por el Fondo Nacional de Vivienda — Fonvivienda, de
conformidad con la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Realizar las conciliaciones bancarias de los recursos asignados a los subsidios familiares de
vivienda, de acuerdo con la normatividad vigente.

2.

Efectuar el control del traslado de los recursos asignados a los Subsidios Familiares de
Vivienda a las cuentas de ahorro programado, mensual, trimestral y segun con las
necesidades de la informacién, en conjunto con el Grupo de Tesoreria del Ministerio.

Efectuar el control de recursos asignados en los Subsidios Familiares de Vivienda en los
diferentes programas de vivienda desarrollados por Fonvivienda.

Verificar que las solicitudes de pago de movilizacidn del subsidio familiar de vivienda en dinero

generadas por entidades publicas o privadas estén de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

Realizar seguimiento a las solicitudes de novedades de las Cuentas de Ahorro Programado
(Apertura de Cuentas CAP, Cambio de Titular, Correccidon de Cédula y/o nombres y apellidos)
- Cuentas por Pagar, Reserva y Vigencia Presupuestal, mensual, trimestral y/o segun con las

necesidades de la informacion en los diferentes programas de vivienda desarrollados por
Fonvivienda.

Evaluar el cumplimiento de la verificacién del pago final de las autorizaciones de movilizacion
del subsidio familiar de vivienda acorde con la normatividad vigente.

Elaborar informes de conciliaciones y movilizaciones que se requieran y participar en las
diferentes reuniones y comités relacionados con las funciones.

Absolver consultas, emitir conceptos, aportar elementos de juicio especializados, para la toma
de decisiones relacionada con los convenios y/o contratos suscritos entre las entidades
pUblicas o privadas.

Efectuar el proceso de postulacién, calificacién y asignacion del Subsidio Familiar de Vivienda.

10.

Realizar el seguimiento a las asignaciones del Subsidio Familiar de Vivienda.

11.

Desarrollar los procesos de implementacién y seguimiento del pago del Subsidio Familiar de
Vivienda.

12.

Elaboracion de los actos administrativos que se deban expedir en razén a los procesos de
asignacioén de subsidios.

13.

Realizar la supervisién a los contratos y/o convenios suscritos por Fonvivienda, Ministerio o

Fideicomisos de los diferentes Programas de Vivienda, que le sean asignados de acuerdo con
el Manual de Contratacion.

14,

Participar en la implementacién del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG, asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos de! Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIEN DA, paralograr
una gestion y un desempefio institucional que generen valor publico.

15.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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» Reglamentacion de |a Politica de
Vivienda urbana.,

+ Reglamentacion de financiacién de
vivienda urbana.

s« Conocimiento del manual de
inversiones publicas

+ Reglamentacion Asignacién de
subsidios familiares de vivienda
urbana.

« Herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje Continua

Orientacion al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipo

Orientacion a resultados
Compromiso con la organizacion
Adaptacion al cambio

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

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional: Economista;
Administrador de Empresas, Administrador
Publico, Contador Publico.

DEL NBC - SNIES: Econamia.
Administracion, Contaduria Pablica.

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

Tarjeta Profesional en los casos exigidos por
la ley.

Cuarenta y tres {(43) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Economista;
Administrador de Empresas, Administrador
Publico, Contador Publico.

DEL NBC -~ SNIES: Economia.
Administracion, Contaduria Plblica.

Tarjeta Profesional en los casos exigidos por
ia ley.

Sesenta y siete (67) meses de experiencia
profesional relacionada
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Cédigo 2028

Grado 23

N° de Cargos Treinta (30)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ILAREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DEL SUBSIDIO FAMILIAR DE VIVIENDA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar la administracion, consolidacion, aseguramiento, desarrollo y control de las bases de
datos del Sistema Nacional de Subsidio Familiar de Vivienda.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar, controlar, evaluar y mantener en todas sus etapas los sistemas de informacién
que se encuentren creados para el trémite de la asignacion de subsidios familiar de vivienda.

2. Revisar y depurar las bases de datos que se encuentren creadas para el {ramite de la
asignacion de subsidios familiar de vivienda y mantenerlas actualizadas.

3. Realizar en coordinacién con la Oficina de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, las actualizaciones de los aplicativos instalados
y realizar las pruebas correspondientes y promover sistemas de seguridad de estos, para
mitigar vulnerabilidades en las bases de datos que se encuentren creadas para e! tramite de
la_asignacion de subsidios familiar de vivienda.

4. Coordinar con las entidades que participan en la politica de vivienda Ja implementacién del
Sistema de Informacién del Subsidio Familiar de Vivienda.

5. Realizar la programacion en los aplicativos existentes en la Subdireccion que permitan la
ejecucion de consultas y otros servicios de las bases de datos del tramite de asignacion del
subsidio familiar de vivienda

6. Revisar la configuracion inicial de las bases de datos del tramite de asignacion del subsidio
familiar de vivienda que permita optimizar los tiempos de respuesta de los aplicativos que la
utilizan.

7. Elaborar los informes y generar las bases de datos y estadisticas requeridas por la
Subdireccion, otras dependencias del Ministerio, organismas del estado y demas agentes
externos.

8. Asistir a las diferentes reuniones, talleres, ferias y eventos para divulgar los programas de
vivienda, como el proceso de asignacién de subsidios familiar de vivienda a la ciudadania en
general en la normativa y reglamentacién vigente, asi como capacitar a entes internos,
externos, de control y comunidad en general en la normativa y reglamentacion del subsidio
familiar de vivienda.

9. Participar en [a formulacion e implementacion de instrumentos para la ejecucion y seguimiento
a la ejecucion de la politica de vivienda.

10. Realizar la supervision a los contratos y/o convenios suscritos por Fonvivienda, Ministerio o
Fideicomisos de los diferentes Programas de Vivienda, que le sean asignados de acuerdo con
el Manual de Contratacion.

11. Participar en |a implementacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion ~ MIPG, asi
come en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para lograr
una gestion y un desempefio institucional que generen valor publico.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. R}eglamentacién de la Politica de ¢ Manejo de indicadores de gestidn
Vivienda urbana. * Analisis estadistico

* Reglamentacion de financiacién de o ; it
. .
vivienda urbana. Gestion de informacion
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* Reglamentactén Asignacion de
subsidios familiares de vivienda
urbana.

e Manejo del sistema de informacién

» Programacion en Sistemas

e Manejo de bases de datos
estructurales.

+ Manejo de herramientas ofimaticas.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

Aporte técnico — profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de Procedimientos
Instrumentacidon de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional: Ingeniero de Sistemas.

DEL NBC - SNIES: Ingenieria de Sistemas,
Telemética y afines.

Tituto postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la Ley.

Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Ingeniero de Sistemas.

DEL NBC - SNIES: Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la Ley.

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
profesional relacionada.
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.  IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Cddigo 2028

Grado 23

N°. de Cargos ' Treinta (30)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ILAREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DEL SUBSIDIO FAMILIAR DE VIVIENDA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar el proceso de asignacion del Subsidio Familiar de Vivienda otorgado por el Fondo
Nacional de Vivienda en los diferentes programas de vivienda.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Realizar el proceso de postulacidn, seleccién, calificacién, priorizacién, convocatoria vy
asignacién del Subsidio Familiar de Vivienda de los diferentes programas de vivienda.

2. Desarrollar los procedimientos requeridos del proceso de asignacién de los Subsidios
Familiares de Vivienda, en el marco de los programas de vivienda.
3. Realizar el seguimiento a las asignaciones del Subsidio Familiar de Vivienda de los diferentes

programas de vivienda de los diferentes programas de vivienda.

4.

Elaborar, argumentar y revisar los actos administrativos que deban ser expedidos como
resultado del proceso de asignacion del subsidio.

5.

Realizar el seguimiento y control a las novedades presentadas de |la asignacién del subsidio
familiar de vivienda de los diferentes programas de vivienda.

B.

Elaborar los informes y generar las bases de datos y estadisticas requeridas por la

Subdireccion, otras dependencias del Ministerio, organismos del estado y demas agentes
exfternos.

Capacitar a entes internos, externos, de control y comunidad en general en la normativa y
reglamentacion del subsidio familiar de vivienda y asistir a las diferentes reuniones, talleres,
ferias y eventos para divulgar los programas de vivienda, como el proceso de asignacién de

subsidios familiar de vivienda a la ciudadania en general en la normativa y reglamentacién
vigente.

Realizar la supervision a los contratos y/o convenios suscritos por Fonvivienda, Ministerio o

Fideicomisos de los diferentes Programas de Vivienda, que le sean asignados de acuerdo con
el Manual de Contratacion.

Participar en la formulacién e implementacion de instrumentos para la ejecucién y seguimiento
a la ejecucion de ia politica de vivienda.

10.

Asistir y participar en representacién de Fonvivienda en los diferentes comités y demas

reuniones convocadas por las entidades publicas y privadas del proceso de asignacion del
subsidio familiar de vivienda.

11

- Participar en {a implementacion del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG, asi

como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos vy procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para lograr
una gestion y un desempefio institucional que generen valor plblico.

12.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Reglamentacion de la Politica * Reglamentacion  Asignacién  de
de Vivienda urbana. subsidios familiares de vivienda
* Reglamentacion de urbana.
financiacion de  vivienda » Conocimiento en el manual de
urbana. inversiones plblicas
* Manejo de herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES




ey 7 7

Hoja No. 110

24 QCL19

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

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo.

Orientacioén a resultados.

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

Adaptacion al cambio.

Aporte técnico- profesional.
Comunicacién efectiva.
Gestion de procedimientos.
Instrumentacidén de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional: Administrador de
Empresas, Administrador Publica,
Economista.

DEL NBC-SNIES:  Administracion,

Economia. L .
Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
Titwlo Postgrado en la modalidad de | elacionada.
especializacién en areas afines con las
funciones del cargo.
Tarjeta profesional en los cargos exigidos
por la ley.
ALTERNATIVA
Titulo Profesional: Administrador de
Empresas, Administrador Publica,
Economista.

DEL NBC-SNIES:
Economia.

Administracion,

Tarjeta profesional en los cargos exigidos
por la ley.

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
profesional relacionada.
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I.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028

Grado: 21

No. de cargos: Once {(11) :
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

IILAREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DEL SUBSIDIO FAMILIAR DE VIVIENDA

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar acompafiamiento en el proceso de asignacion de los Subsidios Familiares de Vivienda,
asi como la implementacién y ejecucién de la politica de vivienda.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

- Acompafiar técnicamente los tramites del proceso de postulacion, calificacion y asignacion del

Subsidio Familiar de Vivienda.

Realizar el seguimiento a las asignaciones del Subsidio Familiar de Vivienda con el fin de
verificar el cumplimiento de la politica de vivienda

Prestar asistencia y acompafiamiento en los procesos implementacion vy seguimiento de
instrumentos de la politica del Subsidio Familiar de Vivienda.

Realizar acompafiamiento en la ejecucion e implementacién de instrumentos de Ia politica del
Subsidio Familiar de Vivienda y la politica de vivienda.

Realizar la revisién contable de los informes presentados por los encargos fiduciarios de los
Macroproyectos de Interés Social Nacional donde Fonvivienda es fideicomitente.

Apoyar la elaboracion y revision de los actos administrativos que se deban expedir en razén a
10s procesos de asignacién de subsidios

Revisar y analizar la documentacion y requisitos legales de las solicitudes de contratacion con

el fin de cumplir con las funciones propias de la Direccién y de FONVIVIENDA, de acuerdo con
lo establecido en la Ley.

Proyectar los actos administrativos y demas actuaciones que se requieran para adelantar los

tramites, via gubernativa y acciones de tutela en los que sea parte el Direccién y
FONVIVIENDA.

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

10.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Reglamentacion de las politicas o Manejo de programas y metas del Plan
generales en materia de vivienda Nacional de Desarrollo.
» Manejo integral de los procesos de ¢ Herramientas ofimaticas

postulacion, preseleccion y seguimiento
a la aplicacién del subsidio familiar de

vivienda,
VIi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacién Gestion de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacion de decisiones

Adaptacidn al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional: Administrador de
Empresas, Contador Publico, Economista,
Ingeniero Industrial, Abogado.

DEL NBC - SNIES: Administracion,
Contaduria Pdblica, Economia, Ingenieria
(ndustrial y afines, Derecho y Afines

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Veintidds (22) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Administrador de
Empresas, Contador Plblico, Economista,
Ingeniero Industrial, Abogado.

DEL. NBC - SNIES: Administracion,
Contaduria Publica, Economia, Ingenieria
industrial y afines, Derecho y Afines

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Cuarenta y seis (48) meses de experiencia
profesional relacionada.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQO

Nivel Profesionall

Denominacion del Empleo Profesional Especializado

Cadigo 2028

Grado 19

N°. de Cargos Dieciséis (16)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ILAREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE SUBSIDIO FAMILIAR DE VIVIENDA

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la estructuracion, consolidacion, aseguramiento, desarrollo y administracién técnica del
Sistema de informacién del Subsidio Familiar de Vivienda,

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Realizar en coordinacién con las entidades que participan en la politica de vivienda la
implementacién del Sistema de Informacién del Subsidio Familiar de Vivienda.

2.

Realizar los procesos sistematizados de validacion, cruce, calificacion y asignacion de los
subsidios familiares de vivienda y velar por la seguridad de estos.

Realizar el proceso de control de calidad a los procesos sistematizados de validacion, cruce,

calificacion y asignacion de los subsidios familiares de vivienda y velar por |a seguridad de
estos.

Realizar en coordinacién con las entidades gestoras de los programas de vivienda y desde la
parte técnica la administracion y operacidn de las plataformas tecnoldgicas que los soportan.

Realizar el mantenimiento de los médulos de los sistemas de informacién del subsidio familiar
de vivienda y velar por la seguridad de estos.

Elaborar los informes y generar las bases de datos y estadisticas requeridas por la

Subdireccién, otras dependencias del Ministerio, organismos del estado y demés agentes
externos.

- Asistir a las diferentes reuniones, talleres, ferias y eventos para divulgar los programas de

vivienda, como el proceso de asignacion de subsidios familiar de vivienda a la ciudadania en
general en la normativa y reglamentacién vigente.

Capacitar a entes internos, externos, de control y comunidad en general en [a normativa y
reglamentacion del subsidio familiar de vivienda.

Realizar la supervisién a los confratos y/o convenios suscritos por Fonvivienda, Ministerio o

Fideicomisos de los diferentes Programas de Vivienda, que le sean asignados de acuerdo con
el Manual de Contratacion.

10.

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

11.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Reglamentacion de la Politica de s Conocimiento en Gerencia de

Vivienda urbgqa. . _ sistemas de informacion vy
* Reglamentacién de financiacion de proyectos tecnologicos

vivienda urbana. . e "
« Reglamentacién Asignacién de * Manejo de indicadores de gestion

subsidios familiares de vivienda * Analisis estadistico
urbana. ¢ Gestidn de informacion

* Manejo de sistemas de e Manejo de bases de datos
informacién estructurales

* Programacion en Sistemas
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+ Manejo de herramientas

ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarguico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano .
Compromiso ¢con ia organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacidn al cambio

Aporte técnico — profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de Procedimientos
Instrumentacién de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica

Experiencia

Titulo Profesional: Ingeniero de Sistemas
e Informdtica, Ingeniero de Sistemas;
Ingeniero Industrial.

DEL NBC — SNIES: Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

Veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Ingeniero de Sistemas
e Informatica, Ingeniero de Sistemas;
ingeniero Industrial.

DEL NBC — SNIES: Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

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

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Cadigo 2028

Grado 18

N°. de Cargos Cinco (5)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE SUBSIDIO FAMILIAR DE VIVIENDA

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar apoyo técnico en el proceso de asignacién y legalizacién del subsidio familiar de vivienda

de los programas de vivienda del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio segiin normatividad
vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Realizar acompaniamiento en el proceso de postulacion, asignacién, legalizacién y operacion

del subsidio familiar de vivienda, dentro de los programas de vivienda que ejecuta el Gobierno
Nacional.

Presentar informes del proceso de asignacién de subsidios, dentro de los programas de
vivienda.

Prestar apoyo en |a revisién de los procesos que lleva el Ministerio y que estén relacionados

con los procesos de vivienda que adelanta el Gobierno Nacional y realizar las alertas
correspondientes.

Apoyar en la realizacion del levantamiento de los diferentes procedimientos relacionados con
las asignaciones del subsidio familiar de vivienda.

Asistir técnicamente en la elaboracion y revision de los actos administrativos que se deben
expedir en razon a los procesos de asignacion de subsidios.

Realizar el seguimiento y control a las novedades presentadas de |a asignacion del subsidio
familiar de vivienda de los diferentes programas de vivienda

Elaborar [os informes y generar las bases de datos y estadisticas requeridas por la

Subdireccidn, otras dependencias del Ministerio, organismos del estado y demas agentes
externos.

Capacitar a entes internos, externos, de control y comunidad en general en la normativa y
reglamentacién del subsidio familiar de vivienda.

Asistir a las diferentes reuniones, talleres, ferias y eventos para divulgar los programas de
vivienda, como el proceso de asignacién de subsidios familiar de vivienda a la ciudadania en
general en la normativa y reglamentacion vigente.

10.

Realizar la supervision a los contratos y/o convenios suscritos por Fonvivienda, Ministerio o
Fideicomisos de los diferentes Programas de Vivienda, que le sean asignados de acuerdo con
el Manual de Contratacién.

11

. Participar en |a formulacion e implementacién de instrumentos para la ejecucidn y seguimiento

a la ejecucion de la politica de vivienda.

12.

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

13.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICQOS O ESENCIALES

* Reglamentacién de |a Politica de * Reglamentacién Asignhacién de

Vivienda urbana. subsidios familiares de vivienda
* Reglamentacion de financiacién de urbana,

vivienda urbana. * Conocimiento en el manual de
inversiones publicas
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» Herramientas ofimaticas

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacidn a resultados

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

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacidn de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo  Profesional: Economista,
Administrador de Empresas, Administrador
Financiero,

DEI. NBC -~ SNIES: Economia,
Administracion.

Titulo de Posgrado en la movilidad de
especializacion en areas afines con las
funciones a cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

Veinticinco (25) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Economista,
Administrador de Empresas, Administrador
Financiero.

DEL NBC -  SNIES: Economia,
Administracion.

Titulo de Posgrado en la movilidad de
especializacion en areas afines con las
funciones a cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
profesional relacionada.
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I.  IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Cddigo 2028

GGrado 18

N°. de Cargos Cinco (5)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ILAREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DEL SUBSIDIO FAMILIAR DE VIVIENDA.

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos juridicos en el proceso de la asignacion del Subsidio Familiar de Vivienda
otorgado en los diferentes programas de vivienda.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar, argumentar y revisar los actos administrativos de los procesos administrativos
sancionatorios, en contra de los hogares que incumplen las obligaciones como beneficiarios de los
programas de vivienda, asi como los actos administrativos de restitucién y transferencia de los
Subsidios Familiares de Vivienda otorgados en los diferentes programas.

2. Elaborar, argumentar y revisar los actos administrativos de autos, notificaciones, avisos y todo
acto que implique |a ejecucidn de la politica pliblica habitacional.

3. Elaborar, componer y evaluar los documentos y formatos que se utilizan para resolver las

solicitudes elevadas por los hogares segln el proceso administrativo sancionatorio del Subsidio
Familiar de Vivienda.

4. Esbozar y argumentar los requerimientos a los hogares inmersos en las causales de
incumplimiento del Subsidio Familiar de Vivienda.

5. Disefiar y argumentar el seguimiento a las novedades presentadas en el proceso de revocatoria,
recuperacion, sustitucion y registro al nueve hogar sustituto.

6. Trazar los procesos de los desalojos realizados, en el proceso de restitucion de los inmuebles
objeto de revocatoria.

7. Proyeccién de la solicitud de querelia policiva para su recuperacion material y practicar visitas a

los inmuebles objeto de investigacion con el fin de verificar cumplimientos de obligaciones y estado
de inmuebles.

8. Elaborar los informes y estadisticas requeridas por la Subdireccién.

9. Practicar asistencia juridica a los entes territoriales, entidades de control, beneficiarios, y demas

entidades relacionadas con el seguimiento de las causales de rechazo, novedades y revocatoria y

transferencia del Subsidio Familiar de Vivienda.

10. Realizar la supervision a los contratos y/o convenios suscritos por Fonvivienda, Ministerio o

Fideicomisos de los diferentes Programas de Vivienda, que le sean asignados de acuerdo con el

Manual de Contratacion.

11. Practicar asistencia juridica a la Direccion de Inversiones en Vivienda de Interés social y la

Subdireccidn del Subsidio Familiar de Vivienda, en materia de contratacion estatal, en las diferentes

etapas del proceso contractual (Precontractual, contractual y postcontractual),

12. Trazar y Evaluar el seguimiento a los procesos de asignacién del subsidio familiar de vivienda

otorgado por otorgadoe en el marco de la politica piiblica y en los diferentes programas de vivienda.
13.Participar en la implementacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG, asi como

en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos def Ministerio de Vivienda,

Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para lograr una gestion y un

desempefio institucional que generen valor publico.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢ Reglamentacién de Ia Politica de » Derecho Administrativo, Comercial v
Vivienda urbana. Civil.
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vivienda urbana.

e Reglamentacion Asignacion de
subsidios familiares de vivienda
urbana.

s Reglamentacidn de financiacion de » Normatividad sobre contratacion

estatal.

* Administracion de fiducia mercantil,
de Administracibn vy Pago e
Inmobiliaria

» Manejo de herramientas ofimaticas

COMUNES

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacidén al cambio

Aporte Técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de Procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacidon Académica

Experiencia

Titulo Profesional: Abogado.

DEL NBC —- SNIES: Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de

Veinticinco (25) Meses de experiencia Profesional

especializacion en areas afines con las relacionada.
funciones del cargo.
Tarjeta Profesional en los casos exigidos
porla Ley,
ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Abogado.

DEL NBC — SNIES: Derecho y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Cuarenta vy nueve (49) meses de experiencia
profesional relacionada.
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.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Universitario

Codigo 2044

Grado 04

N°. de Cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

IILAREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE SUBSIDIO FAMILIAR DE VIVIEN DA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar el proceso de asignacion del subsidio familiar de vivienda otorgado por el Fondo Nacional
de Vivienda a la poblacién menos favorecida.

[V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar los procedimientos requeridos del proceso de asignacion de los Subsidios
Familiares de Vivienda, en el marco de los programas de vivienda

2. Elaborar y argumentar los actos administrativos que deban ser expedidos como resultado
del proceso de asignacion del subsidio

3. Realizar el seguimiento a los procesos de asignacion del subsidio familiar de vivienda
otorgado por el Fondo Nacional de Vivienda en los diferentes programas de vivienda,

4. Capacitar a entes publicos, privados y ciudadania en general en la normativa y
reglamentacion de la asignacion del subsidio familiar de vivienda

5. Recibir y atender las denuncias de los entes territoriales, verificando la documentacion que
la soporta y si da a lugar, actualizar e! proceso de novedades, controlar su ejecucion y
reportarlas al area de sistemas de la Subdireccion del Subsidio.
6. Asistir a las diferentes reuniones, talleres, ferias y eventos para divulgar los programas de
vivienda, como el proceso de asignacién de subsidios familiar de vivienda a la ciudadania en
general en la normativa y reglamentacion vigente.
7. Realizar la supervision a los contratos y/o convenios suscritos por Fonvivienda, Ministerio o
Fideicomisos de los diferentes Programas de Vivienda, que le sean asignados de acuerdo con
el Manual de Contratacién.
8.Participar en la implementacién del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG, asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para lograr
una gestion y un desempefio institucional que generen valor plblico,
9. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con
la naturaleza del cargo y el area de desemperio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
» Reglamentacion de |a Politica de » Conocimiento en el manual de

Vivienda urbana. inversiones publicas
* Reglamentacion de financiacién de » Manejo de herramientas ofimaticas
vivienda urbana.
* Reglamentacion Asignacion de
subsidios familiares de vivienda
urbana.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados Aporte Técnico- profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion Efectiva
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Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo
Adaptacion al cambio

Gestién de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional: Administrador Pdblico,
Administrador de Empresas.

DEL NBC ~ SNIES: Administracion.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la Ley.

Nueve (09) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Administrador Publico,
Administrador de Empresas.

DEL NBC - SNIES: Administracion.
Titulo postgrado en la modalidad de
especializacidon en areas relacionadas con

las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

No Requiere
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l.__ IDENTIFICAGION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional especializado

Cédigo 2028

Grado 24

N°. de Cargos Treinta y Cuatro (34)
Dependencia Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

H.AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE PROMOCION Y APOYO TECNICO
PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar y coordinar la asistencia técnica y acompafiamiento a la implementacion y ejecucion de
la politica de vivienda del Ministerio, y financiacion de vivienda y asignacién de subsidios familiares
de vivienda otorgados por el Fondo Nacional de Vivienda.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Prestar apoyo técnico y acompafiamiento a la implementacion y ejecucién de la politica de
vivienda del Ministerio y financiacion de vivienda y asignacion de subsidios familiares de vivienda
otorgados por el Fendo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA
2. Apoyar en la formulacién e implementacion de instrumentos para el seguimiento a la
implementacién y ejecucion de la politica de vivienda, financiacidn de vivienda y asignacion de
subsidios familiares de vivienda otorgados por el Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA
3. Prestar apoyo técnico a las entidades territoriales y ejecutores de proyectos, en la formulacion
de planes de vivienda de interés prioritario y social urbano y en los procedimientos de convocatoria,

elegibilidad, postulacién, calificacion, asignacién, y desembolso del subsidio.
4. Actualizar y consolidar toda |a informacién de estadisticas tendientes a establecer el estado de
avance de los proyectos de vivienda de interés prioritario y social en el area urbana que cuenten
con recursos del Subsidio Familiar de Vivienda asignado por FONVIVIENDA.
5. Apoyar el seguimiento a la ejecucion de los recursos del subsidio familiar de vivienda financiados

or el Fondo Nacional de Vivienda - FONVIVIENDA de las diferentes modalidades.
6. Prestar apoyo técnico a las entidades territoriales y entidades del sector, frente a la financiacion
y la ejecucion de los proyectos en el marco operaciones urbanas integrales — Macroproyectos de
Interés Social Nacional.
7. Realizar la supervision a los contratos yfo convenios suscritos por Fonvivienda, Ministerio o
Fideicomisos de los diferentes Programas de Vivienda, que le sean asignados de acuerdo con el
Manual de Contratacion.
8. Revisar los proyectos presentados por las entidades territoriales, para emitir concepto sectorial
y ser sometidos al OCAD correspondiente y acceder a recursos del SGR.
9. Revisar los proyectos que soliciten recursos de la linea de crédito compensada presentados por
las entidades territoriales y entidades privadas, para emitir viabilidad técnica.
9. Asistir y representar al Ministerio en Jla formulacién, ajuste y seguimiento técnico a la
implementacién de reglamentos técnicos de construccion y urbanismo.

10. Participar y conformar los comités técnicos a los que sea delegado por FONVIVIENDA,
relacionados con [a ejecucion de planes o programas de vivienda de interés prioritario o social con
inversion de recursos del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA.
11. Realizar el seguimiento de los temas relacionados con Ia supervision de los proyectos de
vivienda de interés prioritario y social que cuenten con recursos del Subsidio Familiar de Vivienda
asignado por FONVIVIENDA, de los sistemas de informacion que se generen, garantizando su
caorrecta ejecucion.
12. Participar en la formulacién e implementacion de instrumentos para la ejecucion y seguimiento
a la ejecucién de los proyectos de vivienda en los diferentes programas de vivienda.
13. Elaborar los informes y generar las bases de datos y estadisticas requeridas por la

Subdireccién, otras dependencias del Ministerio, organismos del estado y demés agentes
externos.




.Resolucic')n N(ﬂ 7 3 si)el 9 4 OCT. 2018 de

Hoja No. 122

/’

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

\

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

naturaleza del cargo y el area de desemperio.

15. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la

V. CONOCIMIENTOQS BASICOS O ESENCIALES

e Reglamentacion de la Politica de
Vivienda urbana.

+ Reglamentacion de financiacion de
vivienda urbana.

*» Reglamentacion Asignacion de
subsidios familiares de vivienda
urbana.

+ Normas Técnicas
construccién  de
vivienda.

e Formulacién de
vivienda urbana.,

+« Manejo de herramientas ofimaticas

generales de
proyecios de

proyectos de

V|, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Crientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica

Experiencia

Titulo Profesional: Ingeniero  Civil,
Arguitecto.

DEL NBC - SNIES: Ingenieria Civil y Afines,
Arquitectura.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la Ley.

Cuarenta y tres (43} meses de experiencia
profesional relacionada

ALTERNATIVA

Titulo Profesional:
Arquitecto,

Ingeniero  Civil,

DEL NBC — SNIES: Ingenieria Civil y Afines,
Arguitectura.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la Ley.

Sesenta y siete (67) meses de experiencia
profesional relacionada.




Fiesloluci()n No. 0 7 3 gal 24 o 09 de Hoja No. 123

-

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

\

.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesignal Especializado

Cadigo 2028

Grado 24

N°. de Cargos Treinta y Cuatro (34)
Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien gjerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE PROMOCION Y APOYO TECNICO

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar planes y programas que permitan asistir normativamente a la Politica de Vivienda en Ia
ejecucion de los proyectos de vivienda de interés prioritario y social, asi como de la asignacién de

subsidios familiares de vivienda otorgados por Fonvivienda de los diferentes programas de
vivienda.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Realizar planes y programas de asistencia técnica a las entidades territoriales en Ia
formulacién de proyectos de vivienda de interés prioritaric y social, segin con los
procedimientos de convocatoria, elegibilidad, postulacién, calificacion, asignacion, y
desembolso del subsidio familiar de vivienda

Asistir y hacer informes de las diferentes reuniones, talleres, ferias y eventos para divulgar los
programas de vivienda, como el proceso de asignacion de subsidios familiar de vivienda a la
ciudadania en general en la normativa y reglamentacion vigente

Realizar visitas para evaluar los aspectos técnicos de los proyectos de vivienda de interés
priofitario y social de los diferentes programas de vivienda.

Actualizar y consolidar toda la informacidn de estadisticas tendientes a establecer el estado de

avance de los proyectos de vivienda de interés prioritario y social en los diferentes programas
de vivienda.

Realizar seguimiento financiero de los recursos del subsidio familiar de vivienda financiados
por el Fondo Nacional de vivienda-FONVIVIENDA de los proyectos de vivienda de interés
prioritario y social en los diferentes programas de vivienda.

Asistir y participar en representacion de Fonvivienda en los diferentes comités y demas
reuniones convocadas por las entidades publicas y privadas en pro de fijar los lineamientos

tecnicos de los proyectos de vivienda de interés prioritario y social de los diferentes programas
de vivienda.

Realizar la supervisién a los contratos y/o convenios suscritos por Fonvivienda, Ministerio o
Fideicomisos de los diferentes Programas de Vivienda, que le sean asignados de acuerdo con
el Manual de Contratacién

Realizar el seguimiento de los temas relacionados con la supervision de los proyectos de
vivienda de interés prioritario y social que cuenten con recursos del Subsidio Familiar de
Vivienda asignado por FONVIVIENDA, de los sistemas de informacién que se generen,
garantizando su correcta ejecucion.

Participar en la formulacién e implementacion de instrumentos para la ejecucién y seguimiento
a la ejecucidn de los proyectos de vivienda en los diferentes programas de vivienda.

10

- Apoyar el seguimiento a la ejecucion de los recursos del subsidio familiar de vivienda

financiados por el Fondo Nacional de Vivienda - FONVIVIENDA de las diferentes modalidades.

11.

Capacitar a entes intemos, externos, de control y comunidad en general en la normativa y
reglamentacion del subsidio familiar de vivienda.

12.

Participar en ia formulacién e implementacién de instrumentos para la ejecucién ¥ seguimiento
a la ejecucion de la politica de vivienda.

13.

Realizar el registro de los oferentes a inscribirse en los diferentes programas de vivienda, asi
como su verificacion de la documentacion y monitoreo.

14.

Participar en la implementacién del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién — MIPG, asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos ¥ procedimientos del Ministerio
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de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para lograr
una gestion y un desempeiio institucional que generen valor publico.
15. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del carge y el area de desempefio.
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Reglamentacién de la Politica de ¢ Plan Nacionai de Desarrollo
Vivienda urbana.  Planeacion, formulacion y

. Reglamentacmn de financiacién de seguimiento a programas y proyectos
vivienda urbana. de Inversion

o Reglamentacidén Asignacién de

subsidios familiares de vivienda * Manejo de herramientas ofimaticas

urbana.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo
Orientacion de resultados Aporte técnico-profesional
Qrientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacién Gestidn de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacién con de decisiones

Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia
Titulo Profesional: Economista,

Administrador de Empresas, Ingeniero
Industrial, Arquitecto.

DEL NBC - SNIES: Economia,
Administracion, Ingenieria Industrial y Afines, Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
Arquitectura. profesional relacionada.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la Ley.

ALTERNATIVA
Titulo Profesional: Economista,

Administrador de Empresas, Ingeniero
industrial, Arquitecto.

Sesenta y siete (67) meses de experiencia

DEL NBC - SNIES: Economia, profesional relacionada.

Administracidn, Ingenieria Industrial y Afines,
Arquitectura.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la Ley.
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.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Cadigo 2028

Grado 24

N°. de Cargos Treinta y cuatro (34)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

ILAREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE PROMOCION Y APOYO TECNICO

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar juridicamente los procesos de seguimiento de la ejecucién técnica de los programas y
proyectos de vivienda del Fondo Nacional de Vivienda y el Ministerio de Vivienda, Ciudad y
Territorio de acuerdo con la normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Elaborar, proyectar y revisar los actos administrativos y demas actuaciones requeridas para
adelantar el procedimiento administrativo de revocatoria de los proyectos de vivienda de
interes social conforme lo establecido en las normas de vivienda.

Proyectar, revisar y apoyar el seguimiento a los procesos administrativos sancionatorios que
se inicien de forma posterior a los procesos de incumplimiento y revocatoria de los proyectos
de vivienda de interés social urbana.

Participar en la elaboracién de los proyectos de actos administrativos para adelantar el
incumplimiento a los oferentes de proyectos de vivienda de interés social urbana.

Brindar asistencia juridicamente a las entidades territoriales en la formulacién de proyectos de
vivienda de interés prioritario y social, segin con los procedimientos de convocatoria,

elegibilidad, postulacién, calificacion, asignacién, y desembolso del subsidic familiar de
vivienda.

Elaborar, proyectar y revisar las respuestas para atender |as solicitudes de informacién de los

organos de control sobre los proyectos de vivienda a los cuales les haya asignado subsidios
familiares de vivienda.

Elaborar, proyectar y revisar las respuestas que se deben emitir a la Oficina Asesora Juridica
para resolver las solicitudes de informacién y conceptos sobre los proyectos de vivienda de
interes sacial urbana al cual hayan asignado subsidios familiares de vivienda urbana como
apoyo para la defensa judicial de |la entidad.

- Asistir y participar en representacién de Fonvivienda en los diferentes comités y demas

reuniones convocadas por las entidades pablicas y privadas en pro de fijar los lineamientos

juridicos de los proyectos de vivienda de interés prioritario y social de los diferentes programas
de vivienda.

Preparar y revisar los conceptos juridicos relacionados con |a politica de vivienda y la ejecucién

técnica de los proyectos de vivienda de interés prioritario y social de los diferentes programas
de vivienda.

Asesorar juridicamente a la Direccién, Subdireccion y Fonvivienda en materia de contratacion

estatal, en las diferentes etapas del proceso contractual (Precontractual, contractual y
postcontractual),

10.

Verificar, controlar y exigir el cumplimiento correcto y oportuno de las obligaciones que
adquieren terceros con FONVIVIENDA en virtud de los convenios que para efectos de la
gjecucion de los proyectos de vivienda se suscriben.

11.

Realizar ia supervision a los contratos y/o convenios suscritos por Fonvivienda, Ministerio o

Fideicomisos de los diferentes Programas de Vivienda, que le sean asignados de acuerdo con
el Manual de Contratacion.

12.

Participar en la implementacion del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién — MIPG, asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para lograr
una gestién y un desempefio institucional que generen valor publico.
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13. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con Ia
naturaleza del cargo y el rea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

+« Reglamentacion de [a Politica de
Vivienda urbana.

+« Reglamentacién de financiacion de
vivienda urbana,

o Reglamentacion Asignacion de
subsidios familiares de vivienda
urbana.

o Fundamentos basicos en Derecho
* Administrativo, Comercial y Civil.

e Estructura administrativa del Estado.

s Normatividad sobre contratacion
estatal.
¢ Derecho contractual y Derecho

Administrativo.
« Manejo de herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Qrientacion de resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacién con de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica

Experiencia

Titulo Profesional: Abogado.
DEL NBC - SNIES: Derecho y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

la modalidad de

las

Cuarenta y tres {43) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Abogado.

DEL NBC - SNIES: Derecho y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Sesenta y siete (67) meses de experiencia
profesional relacionada.
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado
Caodigo 2028

Grado 24

N°. de Cargos Treinta y cuatro (34)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién

ILAREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE PROMOCION Y APOYO TEGNICO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el seguimiento y control financiero de los recursos presupuestales asignados a los

proegramas y proyectos de vivienda de competencia del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio
y Fonvivienda.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Realizar el seguimiento y monitoreo de la ejecucidn de los recursos presupuestales

destinados a los programas y proyectos de vivienda del Ministerio y Fondo Nacional de
Vivienda.

Efectuar el seguimiento y control de los recursos presupuestales fideicomitidos por
FONVIVIENDA en los diferentes Patrimonios Auténomos.,

Participar en la estructuracion financiera de los programas y proyectos de vivienda en cabeza
del Fondo Nacional de Vivienda — Fonvivienda y Ministerio.

Participar en |a preparacion de estudios econémicos y financieros que requiera la subdireccion
de promocion y apoyo técnico

Asistir técnicamente a las entidades territoriales en las politicas, programas y proyectos en
materia de vivienda

Efectuar el seguimiento y monitoreo a los recursos financieros asignados por Fonvivienda en
las Operaciones Urbanas Integrales para la habilitacién del suelo urbanizable.

Asistencia técnica a las entidades territoriales en la formulacién de proyectos de vivienda que
soliciten recursos de la nacién

Realizar la evaluacion financiera de los proyectos de vivienda que solicitan recursos del

sistema general de regalias, en cuanto al cumplimiento de los acuerdos expedidos por la
comisién rectora,

Participar en los comités financieros de los patrimonios auténomos que le sean delegados.

- Asistir y participar en representacién de Fonvivienda en los diferentes comités y demas

reuniones convocadas por las entidades publicas y privadas en pro de fijar los lineamientos
financieros de los recursos presupuestales apropiados a Fonvivienda.

11.

Elaborar y/o revisar documentos e informes relacionados con la ejecucion financiera y
presupuestal de los programas de vivienda, incluyendo los que se refieran a cualquier

esquema fiduciario que involucre recursos destinados a ejecutar la politica de vivienda del
Gobierno Nacional.

12.

Realizar la supervisién a los contratos y/o convenios suscritos por Fonvivienda, Ministerio o

Fideicomisos de los diferentes Programas de Vivienda, que le sean asignados de acuerdo con
el Manual de Contratacion.

13.

Participar en la implementacion del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién — MIPG, asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para lograr
una gestion y un desempefio institucional que » generen valor plblico.

14,

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Reglamentacién de la Politica de Vivienda s Formulacion de proyectos de vivienda
urbana. urbana.
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* Reglamentacion de financiacién de
vivienda urbana.

* Reglamentacién Asignacién de subsidios
familiares de vivienda urbana.

e Conocimiento de fiducias mercantiles,

administracién y pagos e inmobiliarias

e Conocimiento del Sistema General de
Regalias

« Conccimiento en el
inversiones publicas
Manejo de herramientas ofimaticas

manual de

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

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

Adaptacion al cambio

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

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo  Profesional: Relaciones
Econdmicas Internacionales, Economista,
Administrador de Empresas.

DEL NBC -
Administracion.

SNIES: Economia,

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

Matricuia profesional en los casos exigidos
por la Ley

Cuarenta y tres (43) Meses de experiencia
profesional relacionada

ALTERNATIVA

Titulo  Profesional:; Relaciones
Econdmicas Internacionales, Economista,
Administrador de Empresas.

DEL NBC -
Administracion.

SNIES: Economia,

Matricula profesional en los casos exigidos
por la Ley

Sesenta y siete (67) Meses de experiencia
profesional relacionada
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: | Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 23

No. de cargos: Treinta (30)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE PROMOCION Y APOYO TECNICO

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar |a asistencia técnica y acompaiiamiento a la implementacion y ejecucion de fa politica
de vivienda del Ministerio, y financiacion de vivienda y asignacion de subsidios familiares de
vivienda otorgados por el Fondo Nacional de Vivienda.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Prestar apoyo téchico y acompariamiento a la implementacién y ejecucion de la politica de
vivienda del Ministerio y financiacion de vivienda y asignacion de subsidios familiares de
vivienda otorgados por el Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA

Apoyar en la formulacion e implementacion de instrumentos para el seguimiento a la
implementacion y ejecucion de la politica de vivienda, financiacién de vivienda y asignacion
de subsidios familiares de vivienda otorgados por el Fondo Nacional de Vivienda ~
FONVIVIENDA

Prestar apoyo técnico a las entidades territoriales y ejecutores de proyectos, en la formulacién
de planes de vivienda de interés prioritario y social urbano y en los procedimientos de
convocatoria, elegibilidad, postulacién, calificacién, asignacién, y desembolso del subsidio.

Actualizar y consolidar toda la informacién de estadisticas tendientes a establecer el estado
de avance de los proyectos de vivienda de interés prioritario y social en el drea urbana que
cuenten con recursos del Subsidio Familiar de Vivienda asignado por FONVIVIENDA,

Apoyar el seguimiento a la ejecucion de los recursos del subsidio familiar de vivienda

financiados por el Fondo Nacional de Vivienda - FONVIVIENDA de las diferentes
modalidades.

Prestar apoyo técnico a las entidades territoriales y entidades del sector, frente a la
financiacion y la ejecucion de los proyectos en el marco operaciones urbanas integrales ~—
Macroproyectos de Interés Social Nacional.

Realizar la supervisién a los contratos y/o convenios suscritos por Fonvivienda, Ministerio o
Fideicomisos de los diferentes Programas de Vivienda, que le sean asignados de acuerdo
con el Manual de Contratacion.

Revisar los proyectos presentados por las entidades territoriales, para emitir concepto
sectorial y ser sometidos al OCAD correspondiente y acceder a recursos del SGR.

Revisar los proyectos que soliciten recursos de la linea de crédito compensada presentados
por las entidades territoriales y entidades privadas, para emitir viabilidad técnica.

10.

Asistir y representar al Ministerio en la formulacién, ajuste y seguimiento técnico a la
implementacion de reglamentos técnicos de construccian y urbanismo.

1.

Participar y conformar los comités técnicos a los que sea delegado por FONVIVIENDA,
relacionados can |a ejecucidn de planes o programas de vivienda de interés prioritario o social
con inversion de recursos del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA.

15.

Participar en la implementacion del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG, asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para

lograr una gestidn y un desempefio institucional que generen valor publico.
16.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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» Reglamentacién de la Politica de
Vivienda urbana.

* Reglamentacién de financiacion
de vivienda urbana.

* Reglamentacidn Asignacién de
subsidios familiares de vivienda
urbana,

o Normas Técnicas generales de
construccién de proyectos de vivienda

+ Formulacion de proyectos de vivienda
urbana.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional: Ingeniero Civil,
Arquitecto.

DEL NBC - SNIES: Ingenieria Civil y
Afines, Arquitectura.

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.

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
relacionada.

ALTERNATIVA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional: Ingeniero Civil,
Arquitecto.

DEL NBC - SNIES: Ingenieria Civil y
Afines y Arquitectura.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
profesional relacionada.
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Cddigo 2028

Grado 21

N°®. de Cargos Once (11)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

[I.LAREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE PROMOCION Y APOYO TECNICO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar la asistencia técnica y acompariamiento a la implementacion y ejecucion de la politica de
vivienda del Ministerio, y financiacion de vivienda y asignacion de subsidios familiares de vivienda
otorgados por el Fondo Nacional de Vivienda.

[V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Prestar apoyo técnico y acompafiamiento a la implementacién y ejecucién de la politica de
vivienda del Ministerio y financiacion de vivienda y asignacién de subsidios familiares de
vivienda otorgados por el Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA

2. Apoyar en la formulacién e implementacion de instrumentos para el seguimiento a la
implementacion y ejecucion de |a politica de vivienda, financiacion de vivienda y asignacion de
subsidios familiares de vivienda otorgados por el Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA

3. Prestar apoyo técnico a las entidades territoriales y ejecutores de proyectos, en la formulacion
de planes de vivienda de interés prioritario y social urbano y en los procedimientos de
convocatoria, elegibilidad, postulacién, calificacion, asignacién, y desembolso del subsidio.

4. Actualizar y consolidar toda la informacion de estadisticas tendientes a establecer el estado de
avance de los proyectos de vivienda de interés prioritaric y social en el darea urbana que
cuenten con recursos del Subsidio Familiar de Vivienda asignado por FONVIVIENDA.

5. Prestar apoyo técnico a las entidades territoriales y entidades del sector, frente a la financiacion

y la ejecucion de los proyectos en el marco operaciones urbanas integrales — Macroproyectos
de Interés Social Nacional.

6. Realizar la supervision a los contratos y/o convenios suscritos por Fonvivienda, Ministerio o

Fideicomisos de los diferentes Programas de Vivienda, que le sean asignados de acuerdo con
el Manual de Contratacion.

7. Revisar los proyectos presentados por las entidades territoriales, para emitir concepto sectorial
y ser sometidos al OCAD correspondiente y acceder a recursos del SGR.

8. Revisar los proyectos que soliciten recursos de la linea de crédito compensada presentados
por las entidades territoriales y eniidades privadas, para emitir viabilidad técnica.

9. Asistir y representar al Ministerio en la formulacién, ajuste y seguimiento técnico a la
implementacion de reglamentos técnicos de construccién y urbanismo.

10. Participar y conformar los comités técnicos a los que sea delegado por FONVIVIENDA,
relacionados con la ejecucion de planes o programas de vivienda de interés prioritario o social
con inversién de recursos del Fondo Nacional de Vivienda ~ FONVIVIENDA.

11. Realizar el seguimiento de los temas relacionados con la supervision de los proyectos de
vivienda de interés prioritario y social que cuenten con recursos del Subsidio Familiar de

Vivienda asignado por FONVIVIENDA, de los sistemas de informacion que se genheren,
_garantizando su correcta ejecucién.

12. Participar en la implementacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio

de Vivienqla, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para lograr
una gestion y un desemperio institucional gue generen vaior publico.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. R_eglamentacién de la Politica de » Normas Técnicas generales de
Vivienda urbana. construccion de proyectos de vivienda.

Wy




Resolucion No el
0 7 3 24 0CT

Hoja No. 132
L2018

-~

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

* Reglamentacidon de financiacion de
vivienda urbana.

+ Reglamentacion Asignacion de
subsidios familiares de vivienda
urbana.

e Formulacion de proyectos de vivienda
urbana.

» Herramientas ofimaticas

V]. COMPETENCIAS C

OMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo.

Orientacién a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio.

Aporte técnico-profesional.
Comunicacion efectiva.
Gestidn de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional: Ingeniero  Civil,
Arquitecto.

DEL NBC - SNIES: Ingenieria Civil y Afines,
Arquitectura.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional:
Arguitecto.

Ingeniero Civil,

DEL NBC - SNIES: Ingenieria Civil y Afines,
Arquitectura.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por

Sesenta y ocho (B88) meses de experiencia
profesional relacionada.

la Ley,
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Especializado

Caédigo 2028

Grado 19

N°. de Cargos Dieciséis (16)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE PROMOCION Y APOYO TECNICO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la consolidacion, actualizacién, implementacién y migracion de las bases de datos para
el seguimiento, control y ejecucion de los proyectos de Vivienda de Interés Prioritaria y de Vivienda
de Interés Social. Urbana y Rural

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Consolidar, organizar y mantener a disposicién la informacién de la ejecucion de los
proyectos de Vivienda de Interés Prioritaria y de Vivienda de Interés Social. Urbana y Rural,

con el fin de identificar y reportar las inconsistencias detectadas de las diferentes fuentes de
informacién.

Elaborar los reportes, informes, estadisticas e indicadores, tendientes a mostrar el estado de
avance en la ejecucion de los proyectos de Vivienda de Interés Prioritaria y de Vivienda de
Interés Social. Urbana y Rural.

Participar en forma activa, en el disefio, desarrallo, pruebas, migraciones, implementacion,
mantenimiento, y mejora de los sistemas de informacion de seguimiento a la ejecucion de los
proyectos de Vivienda de Interés Prioritaria y de Vivienda de Interés Social. Urbana y Rural.

Participar y coordinar con la Oficina de TIC del Ministerio, las actividades necesarias para
mitigar vulnerabilidades de seguridad de las herramientas, aplicativos y médulos utilizados

para el seguimiento, control y ejecucion de los proyectos de Vivienda de Interés Prioritaria y
de Vivienda de Interés Social. Urbana vy Rural.

Praponer mejoras a los procesos y procedimientos a cargo de la subdireccion, fundamentados

en los aspectos de transformacion digital y la gestién de proyectos de vivienda para lograr
mayor eficiencia.

Apoyar el disefio, desarrollo e implementacién de los médulos de informacion y proyectos

correspondientes a los temas de competencia de la Direccion, dentro del Sistema Nacional de
Informacion de Vivienda.

Disefar, proponer e implementar estrategias que permitan facilitar el seguimiento y control a

la ejecucién de los proyectos de Vivienda de Interés Prioritaria y de Vivienda de Interés Social.
Urbana y Rural.

Elaborar los informes y generar las bases de datos y estadisticas requeridas por la

Subdireccion, otras dependencias del Ministerio, organismos del estado y demas agentes
externos.

Asistir a las diferentes reuniones, talleres, ferias y eventos para divulgar los programas de
vivienda, como el proceso de asignacion de subsidios familiar de vivienda a la ciudadania en
general en |a normativa y reglamentacién vigente.

10.

Capacitar a entes internos, externos, de control y comunidad en general en la normativa y
reglamentacion del subsidio familiar de vivienda.

11.

Realizar la supervisién a los contratos y/o convenios suscritos por Fonvivienda, Ministerio o

Fideicomisos de los diferentes Programas de Vivienda, que le sean asignados de acuerdo con
el Manual de Contratacion.

12,

Participar en la implementacion del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién — MIPG, asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda ~ FONVIVIENDA, para lograr
una gestion y un desempeifio institucional que generen valor ptiblico.

13.

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

Y




Resolucién No. 0 7 3 68[

de Hoja No. 134

2 4 OCT. 2019

s

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢ Reglamentacién de la Politica de
Vivienda urbana.

o Reglamentacién de financiacién de
vivienda urbana.

* Reglamentacién Asignacién de
subsidios familiares de vivienda
urbana.

+ Gestidn de proyectos

¢ Sistemas de Informacién

» Manejo de herramientas de
analisis de estadisticas e
indicadores

» Manejo de herramientas
ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Adaptacién al cambio

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

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

Instrumentacion de decisiones
Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Faormacién Académica

Experiencia

Titulo Profesional: [ngeniero de Sistemas,

DEL. NBC - SNIES: Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Ingeniero de Sistemas.

DEL NBC - SNIES: Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
profesional relacionada.
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| IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel; Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 19

No. de cargos: Dieciséis (16)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE PROMOCION Y APOYO TECNICO

lli. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar la asistencia técnica y acompariamiento a la implementacién y ejecucion de la politica de
vivienda del Ministerio, y financiacién de vivienda y asignacién de subsidios familiares de vivienda
otorgados por el Fondo Nacional de Vivienda.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Asistir técnicamente en el acomparfiamiento a la implementacion y ejecucion de |a politica de
vivienda del Ministerio y financiacion de vivienda y asignacién de subsidios familiares de
vivienda otorgados por el Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA

Realizar acompafiamiento técnico en la formulacién e implementacién de instrumentos para el
seguimiento a la implementacidn y ejecucion de la politica de vivienda, financiacion de vivienda

y asignacion de subsidios familiares de vivienda otorgados por el Fondo Nacional de Vivienda
— FONVIVIENDA

Prestar apoyo técnico a las entidades territoriales y ejecutores de proyectos, en la formuiacion
de planes de vivienda de interés prioritario y social urbano y en los procedimientos de
convocatoria, elegibilidad, postulacion, calificacion, asignacién, y desembolso del subsidio.

Actualizar y consolidar toda la informacion de estadisticas tendientes a establecer el estado de
avance de los proyectos de vivienda de interés prioritario y social en el area urbana que
cuenten con recursos del Subsidio Familiar de Vivienda asignado por FONVIVIENDA.

Prestar apoyo técnico a las entidades territoriales y entidades del sector, frente a Ia financiacion

y la ejecucion de los proyectos en el marco operaciones urbanas integrales — Macroproyectos
de Interés Social Nacional.

Realizar la supervision a los contratos y/o convenios suscritos por Fonvivienda, Ministerio o
Fideicomisos de los diferentes Programas de Vivienda, que le sean asignados de acuerde con
el Manual de Contratacian.

Revisar los proyectos que soliciten recursos de la linea de crédito compensada presentados
por las entidades territoriales y entidades privadas, para emitir viabilidad técnica.

Asistir y representar al Ministerio en la formulacién, ajuste y seguimiento técnico a la
implementacion de reglamentos técnicos de construccion ¥ urbanismo.

Participar y conformar los comités técnicos a los que sea delegado por FONVIVIENDA,
relacionados con la ejecucion de planes o programas de vivienda de interés prioritario o social
con inversion de recursos del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA.

10.

Realizar el seguimiento de los temas relacionados con la supervisiéon de los proyectos de
vivienda de interés prioritario y social que cuenten con recursos del Subsidio Familiar de

Vivienda asignado por FONVIVIENDA, de los sistemas de informacién que se generen,
garantizando su correcta ejecucion.

11.

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

12.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Reglamentacién de la Politica de Vivienda s Formulacion de proyectos de vivienda
urbana. urbana.
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* Reglamentacion de financiacion de
vivienda urbana.

e Reglamentacidon Asignacion de subsidios
familiares de vivienda urbana.

» Normas Técnicas generales de
construccién de proyectos de vivienda.
s Manejo de herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional: Ingeniero Civil,
Arquitecto.

DEL NBC - SNIES: Ingenieria Civil y Afines,
Arquitectura.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

Veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional:
Arquitecto.

Ingeniero  Civil,
DEL NBC - SNIES: Ingenieria Civil y Afines,
Arquitectura.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
profesional relacionada.
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I.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Cédigo 2028

Grado 17

N°. de Cargos Veintidds (22)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

[l. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE PROMOCION Y APOYO TECNICO

[ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar juridicamente en la elaboracién y seguimiento de la implementacion y ejecucion del
proceso de asignacion de subsidios familiares de vivienda otorgados por el Fondo Nacional de
Vivienda-FONVIVIENDA en los diferentes programas de vivienda.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Realizar acfividades de asistencia juridica en los procedimientos de convocatoria,
elegibilidad, postulacién, calificacion, asignacién y desembolso de! subsidio familiar de
vivienda en los diferentes programas de vivienda.

Organizar los Comités Fiduciarios, Técnicos y Financieros de los negocios fiduciarios de los

programas de vivienda, asi como realizar el seguimiento de los compromisos establecidos
hasta su cumplimiento.

Analizar y revisar los cumplimientos de fallos de tutela, asi como recopilar informacion para
respuesta a las acciones de tutelas en contra del Fondo Nacional de Vivienda

Brindar asistencia juridica a las entidades territoriales y privadas en la ejecucion de la politica
vivienda, asignacion de subsidios familiares de vivienda vy financiacién de vivienda.

Elaborar los términos de referencia para la contratacion derivada de personas naturales y
juridicas de los esquemas fiduciarios vigentes que involucren recursos destinados del Fondo

Nacional de Vivienda — Fonvivienda, destinados a ejecutar la politica de vivienda del Gobierno
Nacional.

Proyectar y revisar los proyectos de actos administrativos, contratos y/o convenios que deba

suscribir o proponer Fonvivienda o la Direccién, en relacion con la ejecucion de los programas
de vivienda.

Elaborar y/o revisar documentos e informes relacionados con la ejecucién juridica de los
esquemas fiduciarios vigentes que involucren recursos destinados del Fondo Nacional de
Vivienda — Fonvivienda, destinados a ejecutar la politica de vivienda del Gobierno Nacional.

Prestar asistencia juridica a Ia Direccion y Fonvivienda en materia de contratacién estatal, en
las diferentes etapas del proceso contractual (Precontractual, contractual y postcontractual),

Asistir y participar en representacion de Fonvivienda en los diferentes comites y demas
reuniones convocadas por las entidades pUblicas y privadas en pro de fijar los lineamientos
juridicos de los diferentes programas de vivienda.

10.

Realizar la supervision a los contratos y/o convenios suscritos por Fonvivienda, Ministerio o

Fideicomisos de los diferentes Programas de Vivienda, que le sean asignados de acuerdo con
el Manual de Contratacion.

1.

Participar en la implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién - MIPG, asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y pracedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, paralograr
una gestion y un desempeiio institucional que generen valor publico.

12,

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Reglamentacion de la Politica de Vivienda Reglamentacién de financiacién de

urbana. N o N vivienda urbana.
Reglamentacidn de financiacion de vivienda « Reglamentacién Asignacién de subsidios
urbana.

familiares de vivienda urbana.




Hoja No. 138

‘Resolucion NOO 7 3 6Del 24 GCT.?-G\Q de

-

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

* Reglamentacion Asignacién de subsidios e Conocimiento del Plan Nacional de

familiares de vivienda urbana.
e Conocimiento det Plan Nacional de
Desarrollo.

Desarrollo.
+ Manejo de herramientas ofimaticas

¢ Reglamentacion de la Politica de Vivienda
urbana.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacioén al Cambio

Aporte técnico -~ Profesional
Comunicacion Efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Titulo Profesional: Abogado.
DEL NBC - SNIES: Derecho y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Abogado.
DEL NBC - SNIES: Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de | Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
especializacion en areas fines con las funciones | profesional relacionada.
del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Especializado
Cédigo_ 2028

Grado 24

N°. de Cargos Treinta y Cuatro (34)
Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE ESPACIO URBANO Y TERRITORIAL

[Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, supervisar, controlar y hacer seguimiento a los planes, programas y proyectos para la
implementacién de la Politica de ordenamiento territorial y desarrollo en el gspacio urbano y

territorial, de conformidad con lo establecido en el Plan Nacional de Desarrollo y la normatividad
| vigente aplicable.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Asistir técnicamente en la formulacién, disefio, organizacién, ejecucién y control de planes

programas y proyectos para la implementacién de la politica de ordenamiento territorial y
desarrollo.

Coordinar y realizar estudios e investigaciones que permitan formular, enriquecer y/o

retroalimentar las politicas, planes, programas y proyectos de ordenamiento y desarrollo
urbano y territorial en lo de su competencia.

Proyectar, desarrollar y recomendar [as acciones que deban adoptarse para la ejecucion de
los programas sectoriales,

Asesorar técnicamente en la formulacién, disefio e implementacion de los instrumentos de
captura de valor del suelo y analisis de datos en materia de ordenamiento y desarrollo urbano

y territorial para propiciar la mejora del conocimiento de los territorios y generar actuaciones
de politica diferenciada en los territorios.

Elaborar, ejecutar y realizar seguimiento a la implementacién de estrategias y mecanismos de

coordinacién y articulacion interinstitucional en materia de ordenamiento y desarrollo urbano y
territorial.

Emitir conceptos y aportar elementos de juicio especializados para la toma de decisiones
relacionadas con el seguimiento a las metas del plan de accidn institucional en materia de
ordenamiento y desarrollo urbano y territorial,

Revisar, evaluar y conceptuar las solicitudes en materia de ardenamiento y desarrolio urbano
y territorial y absolver consuitas de conformidad con las politicas y la normatividad vigente.

Realizar seguimiento al cumplimiento de los compromisos del Ministerio de Vivienda, Ciudad

y Territorio en materia de ordenamiento y desarrollo territorial establecidos en los
Documentos CONPES.

Elaborar, ejecutar y realizar seguimiento a las solicitudes realizadas por [os entes de control, y
de los planes de mejoramiento que se deriven den las mismas.

10.

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

1.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

*  Ordenamiento territorial * Metodologia de investigacion, disefio
e Desarrollo urbano y formulacion, implementacion y
seguimiento de politicas, planes,
programas y proyectos. Presupuesto
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¢ Finanzas territoriales yio
instrumentos de captura de valor del
suelo

* Normas en la materia

e Desarrollo socioecondmico,
desarrollo urbano y urbano-regional y
planeacion estrategica

publico; Gestion
recursos.
s  Gestidn de proyectos

¢ Manejo de herramientas ofimaticas

y manejo de

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarguico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Compromiso con la organizacion

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

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica

Experiencia

Titulo Profesional: Economista, Arquitecto,
Abogado, Ingeniero Catastral y Geodesta

DEL NBC - SNIES: Economia, Arquitectura,
Derecho y Afines, Ingenieria Civil y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Cuarenta y tres (43) Meses de experiencia
profesional relacionada

ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Economista, Arquitecto,
Abogado, Ingeniero Catastral y Geodesta

DEL NBC - SNIES: Economia, Arquitectura,
Derecho y Afines, Ingenieria Civil y Afines,

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

Ley.

Sesenta y siete (67) de experiencia profesional
relacionada.
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I. _ IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Cddigo 2028

Grado 24

N°. de Cargos Treinta y cuatro (34)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quién ejerza la supervisién directa

ILAREA FUNCIONAL: DIRECCION DE ESPACIO URBANO Y TERRITORIAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar y revisar los documentos técnicos y conceptos del proceso de viabilidad, formulacion y
adopcion de operaciones urbanas integrales para promover la habilitacién de suelo urbanizable,
mejoramiento integral de barrios, espacio publico, equipamientos colectivos y/o de ofros
programas o proyectos del Gobierno Nacional en el marco de |a estrategia de asistencia técnica
en ordenamiento y desarrollo urbano y territorial.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Elaborar y revisar los documentos técnicos y conceptos relacionados con el proceso de
viabilidad, formulacién y adopcién de operaciones urbanas integrales para la habilitacién de
suelo urbanizable, mejoramiento integral de barrios, espacio publico, equipamientos colectivos
y/o de otros programas o proyectos del Gobierno Nacional; de conformidad con la normativa
vigente en el marco de |a estrategia nacional de desarrollo urbano y territorial.

Participar en la evaluacion y analisis técnico y financiero de los procesos de viabilidad,
formulacion y adopcién de operaciones urbanas integrales para la habilitacion de suelo
urbanizable, mejoramiento integral de barrios, espacio publico, equipamientos colectivos ylo

de otros programas o proyectos det Gobierno Nacional: en el marco de la estrategia nacional
de desarrollo urbano vy territorial

Coordinar, promover y participar en el disefio y definicion de los criterios que permitan proponer
politicas para la ejecucién de operaciones urbanas integrales, mejoramiento integral de barrios,
espacio publico, equipamientos colectivos y/o de otros programas o proyectos del Gobierno
Nacional en el marco de la estrategia de asistencia técnica en desarrollo urbano y territorial.
bajo estandares de calidad ambiental y urbanistica.

Elaborar, ejecutar y realizar seguimiento a las estrategias de acompafiamienta técnico que se
brinde a las entidades territoriales en Ia planificacion y gestién de programas y/o prayectos del
Gobierno Nacional en todas sus etapas de ejecucion, especialmente en materia de
equipamientos, espacio publico, mejoramiento integral de barrios, movilidad urbana,

operaciones urbanas integrales y renovacion urbana, en o relacionado con desarrollo urbana
y territorial.

Evaluar, conceptuar y participar en el proceso de estructuracion de los programas o proyectos
del Gobierno Nacional; en el marco de |a estrategia nacional de desarrollo urbano y territorial.

Elaborar conceptos y participar en el proceso de revision y viabilizacion técnica y financiera de
los proyectos que se presenten ante el Ministerio, de acuerdo a la normativa vigente, y que

estén a cargo de la dependencia, asi como efectuar el seguimiento 0 supervision de su
gjecucion.

Asistir y participar en los diferentes comités y demas reuniones que le indique el Director.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Ordenamiento territorial
Desarrolio urbano

Normas en la materia

Manejo y gerencia de proyectos.
Manejo y gestidn de recursos
Planeacién y  supervision
proyectos, planes y programas
e Seguimientc en politica, planes
programas y proyectos.

de

+ Metodologia de investigacion ylo
diserio, formulacion e
implementacion y seguimiento en
politicas, planes, programas vy
proyectos.

+ Manejo de herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

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

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional: Ingeniero  Civil,
Arquitecto.

DEL NBC - SNIES: Ingenieria Civil y Afines,
Arquitectura.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos porla
Ley.

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional:
Arquitecto.

Ingeniero  Civil,
DEL NBC - SNIES: Ingenieria Civil y Afines,
Arquitectura.

Tarjeta profesional en [os casos exigidos por la
Ley.

Sesenta y siete (67) meses de experiencia
profesional relacionada.
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I.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Universitario

Cédigo 2044

Grado 11

N°. de Cargos Veintiuno (21)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quién ejerza la supervisién directa

ILAREA FUNCIONAL: DIREECCION DE ESPACIO URBANO Y TERRITORIAL

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir en la elaboracién y revision de documentos técnicos y conceptos del proceso de
viabilidad, formulacién y adopcién de operaciones urbanas integrales para promover la habifitacién
de suelo urbanizable, mejoramiento integral de barrios, espacio piblico, equipamientos colectivos
y/o de otros programas o proyectos del Gobierno Nacional en el marco de la estrategia de
asistencia técnica en ordenamiento y desarrollo urbano y territorial.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Participar en la elaboracién y revision de los documentos técnicos y conceptos relacionados
con el proceso de viabilidad, formulacion y adopcion de operaciones urbanas integrales para
promover la habilitacion de suelo urbanizable, mejoramiento integral de barrios, espacio
publico, equipamientos colectivos y/o de otros programas o proyectos del Gobierno Nacional,

de conformidad con la normativa vigente en el marco de |a estrategia nacional de desarrollo
urbano v territorial.

Elaborar conceptos y participar en el proceso de revisién técnico, financiero y juridico de los
proyectos que se presenten ante el Ministerio, de acuerdo a [a normatividad vigente, y que

estén a cargo de la dependencia, asi como efectuar el seguimiento o supervision a su
ejecucién.

Formular, disefiar y participar en la definicion de los criterios que permitan proponer politicas
para promover la habilitacién de suelo urbanizable, mejoramiento integral de barrios, espacio
publico, equipamientos colectivos e impulsar programas o proyectos que guarden relacion con
las funciones o competencias de esta dependencia.

Realizar seguimiento a los procesos y/o estrategias de acompaiiamiento técnico gue se brinde
a las entidades territoriales y otras entidades piiblicas en la implementacion de las politicas y
la regulacion de ordenamiento urbano y territorial, en (o de su competencia.

Realizar fa supervision a las entidades territoriales gestoras de proyectos que guarden relacion
con las funciones 0 competencias de esta dependencia.

Participar en |a elaboracién de los informes requeridos por el Director, organismos del Estado

y demas agentes externos, de los programas y/o proyectos que guarden relacién con las
funciones o competencias de esta dependencia.

Asistir y participar en los diferentes comités y las demas reuniones que le indique el Director.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Ordenamiento territorial * Metodologia de investigacién, disefio
¢ Desarrollo urbano y formulacion, implementacién y
» Normas en la materia seguimiento de politicas, planes,
* Manejo y gerencia de proyectos. programas y proyectos.

* Manejo y gestion de recursos. * Manejo de herramientas ofimaticas
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e Planeacion y  supervisibn de
proyectos, planes y programas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica

Experiencia

Titulo Profesional: Economista, Ingeniero
Civil, Arquitecto, Ingeniero Ambiental vy
Sanitario, Gedlogo.

DEL NBC - SNIES: Economia, Ingenieria Civil y
Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines,
Geologia, Oftros Programas de Ciencias
Natfurales

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por ley,

Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Eccnomista, Ingeniero
Civil, Arquitecto, Ingeniero Ambiental vy
Sanitario, Gedlogo.

DEL NBC - SNIES: Economia, Ingenieria Civil y
Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines,
Geologia, Ofros Programas de Ciencias
Naturales.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacidon en areas afines con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por ley.

Seis (6) meses de experiencia profesional
relacionada.
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Cédigo 2028

Grado 24

N°. de Cargos Treinta y cuatro (34)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ILAREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE POLITICAS DE DESARROLLO UREANO Y
TERRITORIAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular e implementar politicas, normas, procesos, procedimientos y demas instrumentos
técnicos necesarios para orientar la implementacion de los procesos de ordenamiento,
planificacion, gestion y financiacion del desarrolio urbano v territorial.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Formular politicas, normas, procesos y procedimientos y demas instrurnentos técnicos de los

procesos de ordenamiento, planificacidn, gestion y financiacion del desarrollo urbano vy
territorial.

Implementar politicas, normas, procesos y procedimientos y demas instrumentos técnicos de

los procesos de ordenamiento, planificacion, gestion y financiacion del desarrollo urbano y
territorial.

Coordinar y gestionar al interior de la Direccion y con otras dependencias y entidades, el tramite
y expedicion de las normas que se relacionen con los procesos de ordenamiento, planificacion,
gestion y financiacion del desarrollo urbano v territorial.

4,

Proponer indicadores necesarios para la formulacién, seguimiento y evaluaciéon de las
politicas, planes y programas de competencia de la Direccion.

5.

Elaborar los estudios y disefio de metodologias que establezcan directrices, determinantes y
orientaciones técnicas para ser incorporadas en los procesos de ordenamiento, planificacién,

gestion y financiacién de desarrollo urbano vy territorial.

6. Realizar andlisis del ejercicio de los Curadores Urbanos, asi como gestionar y tramitar las
solicitudes, derechos de peticién y requerimientos sobre 1a gestién de los mismos.

7. Realizar el seguimiento, control y reporte de la informacién que remiten al Ministerio los
Curadores Urbanos.

8. Capacitar y socializar |la reglamentacion expedida sobre la politica del sector a las entidades
territoriales y demas entidades publicas, para la implementacion de las politicas de desarrollo
urbano vy territorial.

9. Elaborar, revisar y gestionar todos los tramites y documentos que se generen en el marco de
la implementacién del Sistema Integrado de Gestion (SIG) del Ministerio.

10. Realizar y/o asistir la supervision de los contratos y/o convenios que le indigue el Subdirector.

11. Responder y gestionar consultas, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma
de decisiones relacionadas con la adopcién, ejecucion y control de los programas y proyectos
del Ministerio.

12. Planeacion y Gestion — MIPG, asi coma en el mantenimiento ¥ mejora continua de los procesos
y procedimientos del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de
Vivienda — FONVIVIENDA, para lograr una gestion y un desempefio institucional que generen
valor publico,

13.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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» Ordenamiento, planificacién, gestion y
financiacion del desarrollo urbano vy
territorial y demas normas en la materia.

¢+ Metodologia de investigacion y/o disefio,
formulacién e  implementacién vy
seguimiento de politicas, planes,
programas y proyectos en procesos de
ordenamiento, planificacion, gestion y
financiacion del desarrollo urbano y
territorial.

e Licenciamiento urbanistico y la funcién
del Curador Urbane y demas normas en
la materia.

¢ Desarrollo, mantenimiento y mejora de
los Sistemas Integrados de Gestion
(SIG).

e Manejo de herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo.,
Orientacion a resultados.
Orientacién al usuario.
Compromiso con |a organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio.

Apoyo técnico-profesional.
Comunicacion efectiva.
Gestion de procedimientos.
Instrumentacién de decisiones.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica

Experiencia

Titulo Profesional: Ingeniero  Civil,
Arquitecto, Urbanista, Profesional en Gestion
y Desarrollo Urbanes, Ingeniero industrial,
Economista.

DEL NBC - SNIES: Ingenieria Civil y Afines,
Arquitectura, Administracién, Ingenieria
Industrial y Afines, Economia.

Titulo de posfgrado en la modalidad de
especializacidén en areas afines con las
funciones a cargo.

Tarjeta profesionat en los casos exigidos por la
Ley.

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Ingeniero  Civil,
Arquitecto, Urbanista, Profesional en Gestién
y Desarrollo Urbanos, Ingeniero Industrial,
Economista.

DEL NBC - SNIES: Ingenieria Civil y Afines,
Arquitectura, Administracién, [ngenieria
Industrial y Afines, Economia.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

Sesenta y siete (67) meses de experiencia
profesional relacionada.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Especializado

Cébdigo 2028

Grado 21

N°. de Cargos Once (11)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ILAREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE POLITICAS DE DESARROLLO URBANO Y
TERRITORIAL

ll. PROPOSITO PRINGIPAL

Formular e implementar politicas, normas, procesos, procedimientos y demas instrumentos
técnicos necesarios para orientar la implementacién de los procesos de ordenamiento,
planificacién, gestion y financiacion del desarrollo urbano v territorial.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Formular politicas, normas, procesos y procedimientos y demas instrumentos técnicos de los

procesos de ordenamiento, planificacion, gestion y financiacion del desarrollo urbano y
territorial.

Implementar politicas, normas, procesos y procedimientos y demas instrumentos técnicos de

los procesos de ordenamiento, planificacion, gestion y financiacién del desarrollo urbano vy
territorial.

Gestionar al interior de la Direccidn y con otras dependencias y entidades, el tramite y
expedicion de las normas que se relacionen con los procesos de ordenamiento, planificacion,
gestion y financiacién del desarrolio urbano v tertitorial.

Elaborar los estudios y disefio de metodoiogias que establezcan directrices, determinantes y
orientaciones técnicas para ser incorporadas en los procesos de ordenamiento, planificacion,
gestion vy financiacién de desarrollo urbano v territorial.

Elaborar los estudios que soporten la formulacion de politicas y regulaciones sobre zonificacién
y uso adecuado del suelo para adelantar procesos de urbanizacion, asi como de urbanismo y

construccion sostenible que incorporen las directrices de prevencién, mitigacién y adaptacion
al cambio climatico.

Orientar la incorporacién de la gestién del riesgo en |a formulacion de politicas y regulaciones
de desarrollo urbano y territorial.

Capacitar y socializar la reglamentacion expedida sobre la politica del sector a las entidades

territoriales y demas entidades publicas, para la implementacion de las politicas de desarrolio
urbano y territorial.

Realizar los tramites y gestiones administrativas requeridas para la elaboracién y socializacion
de los estudios gue le indique el Subdirector.

Responder y gestionar consultas, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma

de decisiones relacionadas con la adopcién, ejecucion y control de los programas y proyectos
del Ministerio.

10.

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

11.

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

* Ordenamiento, planificacién, gestiéon y
financiacion del desarrollo urbano vy
territorial, y demas normas en la materia.

» Metodologia de investigacion yfo disefio,
formulacién e  implementacion vy
seguimiento en  politicas, planes,
programas y proyectos en procesos de
ordenamiento, planificacion, gestion y
financiacion del desarrollo urbano y
territorial.

» Manejo y gerencia de proyectos
relacionados con ordenamiento,
planificacion, gestion y financiacion del
desarrollo urbano y territorial.

* Manejo de herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS C

OMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo.
Orientacion a resultados.
Orientacién al usuario.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio.

Apoyo técnico-profesional.
Comunicacion efectiva.
Gestidon de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional: Arquitecto, Urbanista,
Profesional en Gestidn y Desarrollo Urbanos,

Ingeniero  Civil, Ingeniero  Ambiental,
Gedlogo.
DEL NBC - SNIES: Arquitectura,

Administracién, Ingenieria Civil y Afines,
Ingenieria Ambiental Sanitaria y Afines,
Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacidn en areas afines con las
funciones a cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
profesional relacionada.

VILALTE

RNATIVA

Titulo Profesional: Arquitecto, Urbanista,
Profesional en Gestién y Desarrollo Urbanos,

Ingeniero  Civil, Ingeniero  Ambiental,
Gedlogo.
DEL NBC - SNIES: Arquitectura,

Administracién, Ingenieria Civil y Afines,

Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia
profesional relacionada.

Ingenieria Ambiental Sanitaria y Afines,
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Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.
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l. _ IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional especializado

Codigo 2028

Grado 24

N°. de Cargos Treinta y cuatro (34)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE ASISTENCIA TECNICA Y OPERACIONES
URBANAS INTEGRALES

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, disefiar, ejecutar y realizar seguimiento a las estrategias para asistir y acompafiar
técnicamente a las entidades territoriales y otras entidades piblicas en los procesos relacionados
con la formulacién e implementacion de planes de ordenamiento territorial, normas urbanisticas
de uso del suelo y tratamientos urbanisticos de renovacién urbana, consolidacion, desarrollo,
mejoramiento integral y conservacién, asi como de los instrumentos de planeacion, gestion y
financiacién que desarrollan y complementan el plan de ordenamiento territorial.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Elaborar, ejecutar y adelantar el seguimiento a las estrategias para acompafar técnicamente
a las entidades territoriales y otras entidades publicas en los procesos de ordenamiento
territorial, en la implementacién de los instrumentos de gestién y financiacién dirigidos a la
habilitacion de suele urbanizable para vivienda, en la incorporacion de la variable de gestién
del riesgo y en la articulacién de dichos procesos con otras politicas sectoriales.

Elaborar, ejecutar y realizar seguimiento a las estrategias de acompafiamiento técnico que se
brinde a las entidades territoriales en la formulacién de proyectos para la implementacion de
las politicas y la regulacién de ordenamiento, especialmente en materia de renovacién urbana,
mejoramiento integral de barrios, espacio publico, movilidad urbana y operaciones urbanas
integrales, en lo relacionado con desarrollo urbano y territorial.

Elaborar, ejecutar y realizar seguimiento a los procesos de asistencia técnica a las entidades
territoriales en la articulacion de las politicas de ordenamiento ambiental del territorio definidas
por el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, con los procesos de ordenamiento,
desarrelle urbano y territorial.

Elaborar, ejecutar y realizar seguimiento a los procesos o estrategias de asistencia técnica a
las entidades territoriales en la implementacion de los instrumentos de gestion y financiacién
dirigidos a la habilitacién de suelo urbanizable para vivienda.

Elaborar, ejecutar y realizar seguimiento a los procesos o estrategias de asistencia técnica a
las entidades territoriales en la incorporacién de la variable de gestién del riesgo en las
politicas, planes y programas de su competencia, en coordinacién con las demés entidades
del Sistema Nacional de Prevencion y Atencion de Desastres.

Elaborar conceptos y participar en el proceso de revision y viabilizacion técnica y financiera de
los proyectos que se presenten ante el Ministerio, de acuerdo a la normatividad vigente, y que
estén a cargo de la dependencia, asi como efectuar el seguimiento o supervision de su
ejecucion,

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Ordenamiento territorial ¢ Metodologia de investigacién, disefio
« Desarrollo urbano y formulacién, implementacion vy
« Normas en la materia. seguimiento de politicas, planes,
» _Manejo y gestion de recursos programas y proyectos.




Regsolucién No.

. 0 7 3% 24 OCT, 2010

de Heja No. 151

yfr—

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

* Manejo y gerencia de proyectos
o Planeacion y supervision de
proyectos, planes y programas.

* Manejo de herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS C

OMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio.

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacién
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional: Ingeniero Ambiental y
Sanitario, Gedlogo, Arquitecto.

DEL NBC - SNIES: Ingenieria Ambiental,
Sanitaria Y Afines, Geologia Otros Programas,
de Ciencias Naturales, Arquitectura.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la ley.

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional:  Ingeniero Ambiental y
Sanitario, Gedlogo, Arquitecto.

DEL NBC - SNIES: Ingenieria Ambiental,
Sanitaria Y Afines, Geologia Otros Programas,
de Ciencias Naturales, Arquitectura.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

Sesenta y siete (67) meses de experiencia
profesional relacionada.

ley.
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesionail

Denominacion del Empleo Profesional especializado

Cddigo 2028

Grado 24

N°. de Cargos Treinta y cuatro (34)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa

ll. AREA FUNCIONAL.: SUBDIRECCION DE ASISTENCIA TECNICA Y OPERACIONES
URBANAS INTEGRALES

[1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar, ejecutar y realizar el seguimiento a las estrategias para acompafar técnicamente a las
entidades territoriales y otras entidades publicas en los procesos de ordenamiento territorial,
desarrollo urbano y territorial; los relacionados con fa formulacién e implementacién de planes de
ordenamiento territorial y los instrumentos que los desarrollan y complementan.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Formular, disefiar, ejecutar y realizar seguimiento a las estrategias para asistir y acompafiar
técnicamente a las entidades territoriales y ofras entidades plblicas en los procesos
relacionados con la formulacién e implementacién de planes de ordenamiento territorial,
normas urbanisticas de uso del suelo y tratamientos urbanisticos de renovacion urbana,
consolidacion, desarrollo, mejoramiento integral y conservacion; asi como de los instrumentos
de planeacion, gestion y financiacion que desarrollan y complementan el plan de ordenamiento
territorial.

Elaborar, ejecutar y realizar seguimiento a los procesos o estrategias de asistencia técnica a
las entidades territoriales en la implementacion de los instrumentos de gestion y financiacion
dirigidos a la habilitaciéon de suelo urbanizable para vivienda.

Elaborar, ejecutar y realizar seguimiento a los procesos o estrategias de asistencia técnica a
las entidades territoriales en la incorporacion de la variable de gestién del riesgo en las
politicas, planes y programas de su competencia, en coordinacién con las demas entidades
del Sistema Nacional de Prevencién y Atencion de Desastres.

Elaborar conceptos y participar en el proceso de revision y viabilizacién técnica y financiera de
los proyectos que se presenten ante el Ministerio, de acuerdo a la normatividad vigente, y que
esten a cargo de la dependencia, asi como efectuar el seguimiento o supervisién de su
ejecucian,.

Elaborar, ejecutar y realizar seguimiento a los procesos o estrategias de asistencia técnica
para articular ias politicas de conservacion del patrimonio urbanistico, arquitecténico y cultural,
sefialadas por el Ministerio de Cultura, con los procesos de ordenamiento de las entidades
territoriales.

Participar en la implementacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestidon — MIPG, asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para lograr
una gestion y un desempeiio institucional que generen valor plblico.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢ Ordenamiento territorial * Metodologia de investigacion, disefio
o Desarrollo urbano y formulacién, implementacion vy
¢ Normas en la materia. seguimiento de politicas, planes,
» Manejo y gestién de recursos programas y proyectos.

» Manejo y gerencia de proyectos s Manejo de herramientas ofimaticas

» Planeacién y supervision de

proyectos, planes y programas.
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Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

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

Adaptacidon al cambio.

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacidén Académica

Experiencia

Titulo Profesional: Arquitecto, Urbanista.
DEL NBC - SNIES: Arquitectura,

Titulo de Postgrado en la modalidad de

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada.

especializacién en areas fines con las
funciones del cargo.
Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la ley.
ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Arquitecto, Urbanista.
DEL NBC - SNIES: Arquitectura.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
ley.

Sesenta y siete (67) meses de experiencia
profesional relacionada.




Resolucidon No.n 7 3 gl 240[:120,[9 | de Hoja No. 154

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

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional especializado
Cédigo 2028

Grado 23

N°. de Cargos Treinta (30)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE ASISTENCIA TECNICA Y OPERACIONES
URBANAS INTEGRALES

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar, ejecutar y adelantar el seguimiento a las estrategias para acompafiar técnicamente a las
entidades territoriales y otras entidades publicas en los procesos de ordenamiento territorial,
desarrollo urbano y territorial; los relacionados con la formulacion e implementacion de planes de
ordenamiento territorial y los instrumentos que los desarroilan y complementan.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Formular, disenar, ejecutar y realizar seguimiento a las estrategias para asistir y acompariar
tecnicamente a las entidades territoriales y otras entidades publicas en los procesos
relacionados con la formulacién e implementacién de planes de ordenamiento territorial,
normas urbanisticas de uso del suelo y tratamientos urbanisticos de renovaciéon urbana,
consolidacion, desarrollo, mejoramiento integral y conservacién; asi como de los instrumentos
de planeacion, gestién y financiacion que desarrollan y complementan el plan de ordenamiento
territorial.

Elaborar, ejecutar y realizar seguimiento a las estrategias de acompafiamiento técnico que se
brinde a las entidades territoriales en la formulacién de proyectos para la implementacion de
las politicas y la regulacion de ordenamiento, especialmente en materia de renovacion urbana,
mejoramiento integral de barrios, espacio plblico, movilidad urbana y operaciones urbanas
integraies, en lo relacionado con desarrolio urbano vy territorial.

Elaborar, ejecutar y realizar seguimiento a los procesos de asistencia técnica a las entidades
territoriales en la articulacién de las politicas de ordenamiento ambiental del ferritorio definidas
por el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, con los procesos de ordenamiento,
desarrolio urbano y territorial.

Elaborar, ejecutar y realizar seguimiento a los procesos o estrategias de asistencia técnica a
las entidades territoriales en la implementacién de los instrumentos de gestion y financiacién
dirigidos a la habilitacion de suelo urbanizable para vivienda,

Elaborar, ejecutar y realizar seguimiento a los procesos o estrategias de asistencia técnica a
las entidades territoriales en la incorporacién de la variable de gestién dei riesgo en las
politicas, planes y programas de su competencia, en coordinacion con las demas entidades
del Sistema Nacional de Prevencion y Atencidn de Desastres.

Elaborar conceptos y participar en el proceso de revision y viabilizacion técnica y financiera de
los proyectos que se presenten ante el Ministerio, de acuerdo a la normatividad vigente, y que
estén a cargo de la dependencia, asi como efectuar el seguimiento o supervision de su
ejecucion.

Participar en el desarrollo de los médulos de informacién correspondientes a los temas de
competencia de la Direccidn, dentro del Sistema Nacional de Informacién de Vivienda y
Desarrolio Territorial.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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* Ordenamiento territorial

o Desarrollo urbano

* Normas en la materia.

* Manejo y gestién de recursos

* Manejo y gerencia de proyectos

» Urbanismo, espacio publico vy
movilidad

» Planeacién y supervision de

proyectos, planes y programas.

Metodologia de investigacion, disefio
y formulacion, implementacion vy
seguimiento de politicas, planes,
programas y provectos.

Manejo de herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS C

OMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

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

Adaptacién al cambio.

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional: Ingeniero Civil, Ingeniero
Catastral y Geodesta, Ingeniero en Transporte y
Vias, Arquitecto, Urbanista, Gedlogo.

DEL NBC - SNIES: Ingenieria Civil y Afines,

Arquitectura, Geologia, Otros Programas De
Ciencias Naturales,

Titulo de Postgrado en la modalidad de

Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional relacionada

especializacidn en dreas fines con las
funciones del cargo.
Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la ley.
ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Ingeniero Civil, Ingeniero
Catastral y Geodesta, Ingeniero en Transporte y
Vias, Arquitecto, Urbanista, Gedlogo.

DEL NBC - SNIES: Ingenieria Civil y Afines,
Arquitectura, Geologia, Otros Programas De
Ciencias Naturales.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
ley.

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
profesional relacionada.
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I. _IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional especializado

Cadigo 2028

Grado 21

N°. de Cargos Once (11)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE ASISTENCIA TECNICA Y OPERACIONES
URBANAS INTEGRALES

ljl. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar, ejecutar y adelantar el seguimiento a las estrategias para acompafar técnicamente a las
entidades territoriales y otras entidades publicas en los procesos de ordenamiento territorial,
desarrolio urbano y territorial; los relacionados con la formulacion e implementacién de planes de
ordenamiento territorial y los instrumentos que los desarrollan y complementan y en la gestion para

ta formulacion, implementacién y seguimiento de proyectos y programas a cargo de la
dependencia.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular, disefiar, ejecutar y realizar seguimiento a las estrategias para asistir y acompafiar
técnicamente a las entidades territoriales y otras entidades puUblicas en los procesos
relacionados con la formulacién e implementacién de planes de ordenamiento territorial,
normas urbanisticas de uso del suelo y tratamientos urbanisticos de renovacion urbana,
consolidacion, desarrollo, mejoramiento integral y conservacion; asi como de los instrumentos

de planeacion, gestion y financiacién que desarrollan y complementan el plan de ordenamiento
territorial.

2. Ejecutar y realizar seguimiento a las estrategias de acompariamiento técnico que se brinde a
las entidades territoriales en la implementacion de los instrumentos de gestién vy financiacion
dirigidos a la habilitacién de suelo urbanizable para vivienda.

3. Ejecutary realizar seguimiento a los procesos de asistencia técnica a las entidades territoriales
en la formulacién de proyectos para la implementacion de las politicas y la regulacién de
ordenamiento, especialmente en materia de renovacion urbana, espacio publico, y movilidad
urbana en lo relacionado con desarrollo urbano vy territorial.

4. Ejecutar y realizar seguimiento a los procesos o estrategias de asistencia técnica y financiera
a los municipios en la planificacion, gestion y ejecucién de programas o proyectos de
renovacion urbana, mejoramiento integral de barrios, espacio plblico y operaciones urbanas
integrales.

5. Elaborar, ejecutar y realizar seguimiento a los procesos o estrategias de asistencia técnica a
las entidades territoriales en la incorporaciéon de la variable de gestién del riesgo en las
politicas, planes y programas de su competencia, en coordinacidn con las demas entidades
del Sistema Nacional de Prevencién y Atencién de Desastres.

6. Elaborar, ejecutar y realizar seguimiento a los procesos de asistencia técnica a las entidades
territoriales en la articulacion de |as politicas de ordenamiento ambiental del territorio definidas
por el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, con los procesos de ordenamiento,
desarrollo urbano y territorial,

/. Elaborar conceptos y participar en el proceso de revisién y viabilizacién técnica y financiera de
los proyectos que se presenten ante el Ministerio, de acuerdo a la normatividad vigente, y que

estén a cargo de la dependencia, asi como efectuar el seguimiento o supervision de su
ejecucién.

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

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

/
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ordenamiento territorial
Desarrolio urbano

Normas en la materia.

Manejo y gestién de recursos
Planeacion y  supervision
proyectos, planes y programas.

de

¢ Metodologia de investigacion, disefio
y formulacién, implementacion vy
seguimiento de politicas, planes,
programas y proyectos.

e Manejo de herramientas ofimaticas

VIi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

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

Adaptacién al cambio.

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacién
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

- Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional: Ingeniero Civil, Arquitecto,
Urbanista.

DEL NBC - SNIES: Ingenieria Civil y Afines,
Arquitectura.

Titulo de Postgrado en la modalidad de

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
profesional relacionada.

especializacion en areas fines con las
funciones del cargo.
Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la ley.
ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Ingeniero Civil, Arquitecto,
Urbanista.

DEL NBC - SNIES: Ingenieria Civil y Afines,
Arquitectura.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
ley,

Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia
profesional relacionada.
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I. IDENTIFICAC!ON DEL EMPLEQ

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional especializado

Codigo 2028

Grado 18

N°. de Cargos Cinco (5)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE ASISTENCIA TECNICA Y OPERACIONES
URBANAS INTEGRALES

. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar, ejecutar y adelantar el seguimiento a las estrategias para acompanriar técnicamente a las
entidades territoriales y otras entidades publicas en los procesos de ordenamiento territorial,
desarrollo urbano y territorial; los relacionados con la formulacién e implementacién de planes de
ordenamiento territorial y los instrumentos que los desarrollan y complementan.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar y realizar seguimiento a las estrategias para asistir y acompariar técnicamente a las
entidades ferritoriales y otras entidades publicas en los procesos relacionados con la
formulacién e implementacion de planes de ordenamiento territorial, normas urbanisticas de
uso del suelo y tratamientos urbanisticos de renovacién urbana, consolidacién, desarrollo,
mejoramiento integral y conservacion; asi como de los instrumentos de planeacién, gestion y
financiacién que desarrollan y complementan el plan de ordenamiento territorial.

2. Elaborar, ejecutar y realizar seguimiento a las estrategias de acompafiamiento técnico que se
brinde a las entidades territoriales en la formulacién de proyectos para la implementacion de
las politicas y la regulacién de ordenamiento, especialmente en materia de renovacion urbana,
mejoramiento integral de barrios, espacio publico, movilidad urbana y operaciones urbanas

integrales, en lo relacionado con desarrollo urbano y territorial.

3. Elaborar, ejecutar y realizar seguimiento a los procesos o estrategias de asistencia técnica a
las entidades territoriales en la implementacion de los instrumentos de gestion y financiacion
dirigidos a la habilitacidn de suelo urbanizable para vivienda.

4. Elaborar, ejecutar y realizar seguimiento a los procesos o estrategias de asistencia técnica a
las entidades territoriales en la incorporacién de la variable de gestién del riesgo en las
politicas, planes y programas de su competencia, en coordinacién con las demas entidades
del Sistema Nacional de Prevencion y Atencién de Desastres.

5. Formular, implementar y realizar seguimiento a los proyectos de renovacién urbana integral
que lidere la Nacién.

6. Elaborar conceptos y participar en el proceso de revision y viabilizacion técnica y financiera de
los proyectos que se presenten ante el Ministerio, de acuerdo a la normatividad vigente, y que
estén a cargo de la dependencia, asi como efectuar el seguimiento o supervision de su
ejecucion.

~

Elaborar, ejecutar y realizar seguimiento a estrategias de asistencia técnica para incorporar las
determinantes de ordenamiento a los procesos de desarrollo urbano y territorial de los niveles
nacional, regional, departamental y municipal, en coordinacion con las entidades que tengan
competencias en la materia.

®

Participar en la implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion ~ MIPG, asi

como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio

de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda ~ FONVIVIENDA, para lograr
una gestion y un desempefio institucional que generen valor publico.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢ OQOrdenamiento territorial * Metodologia de investigacion, disefio
s Desarrollo urbano y formulacién, implementacién vy
* Normas en la materia,
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e Urbanismo,
movilidad

e Planeaciébn y supervision de
proyectos, planes y programas.

espacio publico vy

seguimiento de politicas,
programas y proyectos.
* Manejo de herramientas ofimaticas

planes,

V1. COMPETENCIAS C

OMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientaciéon a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacidn
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio.

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica

Experiencia

Titulo Profesional: Ingeniero Civil, Ingeniero

Catasiral y Geodesta, Ingeniero Gebgrafo,
Urbanista, Arquitecto.

DEL NBC - SNIES: Ingenieria Civil y Afines,
Arquitectura.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en édreas fines con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la ley.

Veinticinco (25) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Ingeniero Civil, Ingeniero
Catastral y Geodesta, Ingeniero Gedgrafo,
Urbanista, Arquitecto.

DEL. NBC — SNIES: Ingenieria Civil y Afines,
Arguitectura.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

ley.

Cuarenta y nueve {49) meses de experiencia
profesional relacionada.
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.  IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional especializado

Cédigo 2028

Grado 18

N°. de Cargos Cinco (5)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE ASISTENCIA TECNICA Y OPERACIONES
URBANAS INTEGRALES

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar, ejecutar y adelantar el seguimiento a las estrategias para acompafiar técnicamente a las
entidades territoriales y ofras entidades publicas en los procesos relacionados con la formulacion
e implementacion de planes de ordenamiento territorial y los instrumentos que los desarrolian y
complementan.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Ejecutar y realizar seguimiento a las estrategias para asistir y acompafiar técnicamente a las
entidades territoriales y otras entidades publicas en los procesos relacionados con la
formulaciéon e implementacién de planes de ordenamiento territorial, normas urbanisticas de
uso del suelo y fratamientos urbanisticos de renovacion urbana, consolidacion, desarrollo,
mejoramiento integral y conservacion; asi como de los instrumentos de planeacién, gestién y
financiacién que desarrollan y complementan el plan de ordenamiento territorial.

Elaborar, ejecutar y realizar seguimiento a las estrategias de acompafiamiento técnico que se
brinde a las entidades territoriales en la formulacién de proyectos para la implementacién de
las politicas y la regulacion de ordenamiento, especialmente en materia de renovacién urbana,
mejoramiento integral de barrios, espacio plblico, equipamientos colectivos y lo relacionado
con la articulacién de ia movilidad urbana y el ordenamiento urbano y territorial.

Elaborar, ejecutar y realizar seguimiento a los procesos o estrategias de asistencia técnica a
las entidades territoriales en la implementacion de los instrumentos de gestion y financiacion
dirigidos a la habilitacion de suelo urbanjzable para vivienda.

Ejecutar y realizar seguimiento a los procesos o estrategias de asistencia técnica y financiera
a los municipios en la planificacion, gestidon y ejecucidén de programas o proyectos de
renovacion urbana, mejoramiento integral de barrios, espacio pablico y operaciones urbanas
integrales.

Elaborar conceptos y participar en el proceso de revision y viabilizacion técnica y financiera de
los proyectos que se presenten ante el Ministerio, de acuerdo a la normatividad vigente, vy que

estén a cargo de la dependencia, asi como efectuar el seguimiento o supervisién de su
gjecucion.

Elaborar, ejecutar y realizar seguimiento a estrategias de asistencia técnica para incorporar las
determinantes de ordenamiento a los procesos de desarrollo urbano y territorial de los niveles
nacional, regional, departamental y municipal, en coordinacién con las entidades que tengan
competencias en la materia.

Participar en la implementacion del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion ~ MIPG, asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Giudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para lograr
una gestion y un desempefio institucional que generen valor pablico.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

+ Ordenamiento territorial » Metodologia de investigacion, disefio
s Desarrollo urbano y formulacién, implementacién vy
« Normas en la materia. seguimiento de politicas, planes,
» Urbanismo, espacio publico vy programas y proyectos.

movilidad » Manejo de herramientas ofimaticas
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Planeacion y  supervision
proyectos, planes y programas.

de

VI. COMPETENCIAS C

OMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

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

Adaptacién al cambio.

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacién
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional: Arquitecto, Urbanista,
Ingeniero Urbanista.

DEL NBC — SNIES: Arquitectura, Ingenieria
Civil y Afines,

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas fines con

Veinticinco (25) meses de experiencia
profesional relacionada.

las
funciones del cargo.
Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la ley.
ALTERNATIVA

Titulo Profesional:
Ingeniero Urbanista.

Arquitecto, Urbanista,

DEL NBC - SNIES: Arquitectura, Ingenieria
Civil y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

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

ley.
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l. __IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel Profesional

Denaminacion del Empleo Profesional especializado

Cédigo 2028

Grado 18

N°. de Cargos Cinco (5)

Dependencia Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisidén directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE ASISTENCIA TECNICA Y OPERACIONES
URBANAS INTEGRALES

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar, ejecutar y adelantar el seguimiento a las estrategias para acompafiar técnicamente a las
entidades territoriales y ofras entidades publicas en los procesos de ordenamiento territorial,
desarrollo urbano y territorial; los relacionados con la planificacion, gestidn y ejecucion de
programas o proyectos de renovacion urbana, mejoramiento integral de barrios, espacio publico y
operaciones urbanas integrales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar y realizar seguimiento a las estrategias para asistir y acompafiar técnicamente a las
entidades territoriales y otras entidades publicas en los procesos relacionados con Ia
formulacién e implementacion de planes de ordenamiento territorial, normas urbanisticas de
uso del suelo y tratamientos urbanisticos de renovacion urbana, consolidacion, desarrollo,
mejoramiento integral y conservacién; asi como de los instrumentos de planeacion, gestion y
financiacién que desarrollan y compiementan el plan de ordenamiento territorial.

2. Elaborar, ejecutar y realizar seguimiento a las estrategias de acompafiamiento técnico que se
brinde a las entidades territoriales en la formulacidn de proyectos para la implementacion de
las politicas y la regulacion de ordenamiento, especialmente en materia de renovacion urbana,
mejoramiento integral de barrios, espacio publico, movilidad urbana y operaciones urbanas
integrales, en lo relacionado con desarrollo urbano vy territorial.

3. Elaborar, ejecutar y realizar seguimiento a los procesos o estrategias de asistencia técnica a
las entidades territoriales en la implementacion de los instrumentos de gestion y financiacion
dirigidos a la habilitacién de suelo urbanizable para vivienda.

4. Elaborar, ejecutar y realizar seguimiento a los procesos o estrategias de asistencia técnica a
las entidades territoriales en la incorporacion de la variable de gestién del riesgo en las
politicas, planes y programas de su competencia, en coordinacion con las demas entidades
del Sistema Nacional de Prevencidn y Atencion de Desastres.

5. Ejecutar y realizar seguimiento a los procesos o estrategias de asistencia técnica y financiera
a los municipios en la planificacion, gestién y ejecucion de programas o proyectos de
renovacion urbana, mejoramiento integral de barrios, espacio ptiblico y operaciones urbanas
integrales.

8. Elaborar conceptos y participar en el proceso de revisién y viabilizacién técnica y financiera de
los proyectos que se presenten ante el Ministerio, de acuerdo a la normatividad vigente, y que

estén a cargo de la dependencia, asi como efectuar el seguimiento o supervision de su
ejecucién.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

s Ordenamiento territorial s Metodologia de investigacién, disefio

e Desarrollo urbano y formulacién, implementacion vy

+« Normas en ia materia. seguimiento de politicas, planes,
programas y proyectos.
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» Urbanismo,
movilidad

o Planeacion y supervision de
proyectos, planes y programas.

espacio publico vy

* Manejo de herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS C

OMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

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

Adaptacién al cambio.

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
[niciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional: Ingeniero Civil, Ingeniero
Catastral y Geodesta, Ingeniero Gedgrafo.

DEL NBC ~ SNIES: Ingenieria Civil y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializaciéon en areas fines con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la ley.

Veinticinco (25) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Ingeniero Civil, Ingeniero
Catastral y Geodesta, Ingeniero Gedgrafo.

DEL NBC — SNIES: Ingenieria Civil y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

ley.

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

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional especializado

Cédigo 2028

Grado 16

N°. de Cargos Veintidds (22)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

li. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE ASISTENCIA TECNICA Y OPERACIONES
URBANAS INTEGRALES

1Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar, ejecutar y adelantar el seguimiento a las estrategias para acompafiar técnicamente a las
entidades territoriales y otras entidades publicas en los procesos de ordenamiento territorial, la
incorporacidn de la variable de gestion del riesgo y en la articulacién de dichos procesos con otras
politicas secforiales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Realizar seguimiento a las estrategias para asistir y acompafiar técnicamente a las entidades
territoriales y otras entidades publicas en los procesos relacionados con la formulacion e
implementacion de planes de ordenamiento territorial, normas urbanisticas de uso del suelo y
tratamientos urbanisticos de renovacion urbana, consolidacion, desarrollo, mejoramiento
integral y conservacion; asi como de los instrumentos de planeacion, gestion y financiacién
gue desarrollan y complementan el plan de ordenamiento territorial.

Elaborar, ejecutar y realizar seguimiento a los procesos o estrategias de asistencia técnica a
las entidades territoriales en |la implementacién de los instrumentos de gestion y financiacion
dirigidos a la habilitacién de suelo urbanizable para vivienda.

Elaborar, ejecutar y realizar seguimiento a los procesos o estrategias de asistencia técnica a
las entidades territoriales en la incorporacion de la variable de gestidn del riesgo en las
politicas, planes y programas de su competencia, en coordinacién con las demas entidades
del Sistema Nacional de Prevencion y Atencién de Desastres.

Elaborar, ejecutar y realizar seguimiento a la asistencia técnica que se le brinde a las entidades
territoriales en la articulacion de las politicas de ordenamiento ambiental del territorio definidas
por el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, con los procesos de ordenamiento,
desarrollo urbano y terriforial.

Elaborar, ejecutar y realizar seguimientc a las estrategias para apoyar técnica y
financieramente a las entidades territoriales en la planificacién, gestién y ejecucién de
programas o proyectos de renovacién urbana, mejoramiento integral de barrios, espacio
plblico y operaciones urbanas integrales.

Elaborar conceptos y participar en el proceso de revision y viabilizacidn técnica y financiera de
los proyectos que se presenten ante el Ministerio, de acuerdo a la normatividad vigente, y que
estén a cargo de la dependencia, asi como efectuar el seguimiento o supervisién de su
gjecucion.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

s Ordenamiento territorial » Metodologia de investigacién, disefio
» Desarrollo urbano y formulacion, implementaciéon y
+ Normas en la materia. seduimiento de politicas, planes,
s Urbanismo, espacio publico vy programas y proyectos.

movilidad * Manejo de herramientas ofimaticas
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Planeacién y  supervision de

proyectos, planes y programas.

VI. COMPETENCIAS C

OMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

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

Adaptacién al cambio.

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacién
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional: [ngeniero Civil, Ingeniero
Ambiental y Sanitario.

DEL NBC - SNIES: ingenieria Civil y Afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.

Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional;
Ambiental y Sanitario.

Ingeniero Civil, [ngeniero
DEL NBC - SNIES: Ingenieria Civil y Afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
ley,

Cuarenta y tres {(43) meses de experiencia
profesional relacionada.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional especializado

Cadigo 2028

Grado 16

N°. de Cargos Veintidds (22)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE ASISTENCIA TECNICA Y OPERACIONES

URBANAS INTEGRALES

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar, ejecutar y adelantar el seguimiento a las estrategias para acompafar técnicamente a las
entidades territoriales y otras entidades publicas en los procesos de ordenamiento tervitoriat,
desarrolio urbano y territorial; los relacionados con la formulacién e implementacién de planes de
ordenamiento territorial y los instrumentos que los desarrollan y complementan.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Realizar seguimiento a las estrategias para asistir y acompaiiar técnicamente a las entidades
territoriales y otras entidades publicas en los procesos relacionados con la formulacién e
imptementacion de planes de ordenamiento teriitorial, normas urbanisticas de uso del suelo y
tratamientos urbanisticos de renovacién urbana, consolidacién, desarrollo, mejoramiento
integral y conservacién; asi como de los instrumentos de planeacién, gestion y financiacién
que desarrollan y complementan el plan de ordenamiento territorial.

Elaborar, ejecutar y realizar seguimiento a las estrategias de asistencia técnica para incorporar
las determinantes de ordenamiento a los procesos de desarrollo urbano y territorial de los
niveles nacional, regional, departamental y municipal, en coordinacién con las entidades que
tengan competencias en la materia.

Elaborar, ejecutar y realizar seguimiento a los procesos ¢ estrategias de asistencia técnica a
las entidades territoriales en la implementacion de los instrumentos de gestién y financiacién
dirigidos a la habilitacién de suelo urbanizable para vivienda.

Elaborar, ejecutar y realizar seguimiento a la asistencia técnica que se le brinde a las entidades
territoriales en la articulacién de las politicas de ordenamiento ambiental del territorio definidas
por el Ministerio de Ambiente y Desarrollc Sostenible, con los procesos de ordenamiento,
desarrollo urbano y territorial.

Elaborar, ejecutar y realizar seguimiento a las estrategias para apoyar técnica y
financieramente a las entidades territoriales en la planificacién, gestién y ejecucion de
programas o proyectos de renovacion urbana, mejoramiento integral de barrios, espacio
publico y operaciones urbanas integrales.

Elaborar conceptos y participar en el proceso de revision y viabilizacion técnica y financiera de
los proyectos que se presenten ante el Ministerio, de acuerdo a la normatividad vigente, y que
esten a cargo de la dependencia, asi como efectuar el seguimiento o supervision de su
ejecucion.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

+ Ordenamiento territorial * Metodologia de investigacion, disefio
e Desarrollo urbano y formulacién, implementacion vy
+« Normas en la materia. seguimiento de politicas, planes,
» Urbanismo, espacio publico vy programas y proyectos.

movilidad « Manejo de herramientas ofimaticas
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» Planeacibn y supervision de
proyectos, planes y programas

VI. COMPETENCIAS C

OMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarguico

Aprendizaje continuo

Orientacidn a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con [a organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio.

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional: Arquitecto, Urbhanista,
Abogado.

DEL NBC — SNIES: Arquitectura, Derecho y
Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacidon en dreas fines con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la ley.

Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional:
Abogado.

Arquitecto, Urbanista,

DEL NBC - SNIES: Arquitectura, Derecho y
Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

ley.

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada.
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel Profesional

Denominacidn del Empleo Profesional especializado

Cadigo 2028

Grado 13

N°. de Cargos Veinticinco (25)

Dependencia Bonde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

li. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE ASISTENCIA TECNICA Y OPERACIONES
URBANAS INTEGRALES

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar y adelantar el seguimiento a las estrategias para acompafar técnicamente a las
entidades territoriales y otras entidades publicas en los procesos de ordenamiento territorial,
desarrollo urbano y territorial; los relacionados con la formulacion e implementacién de planes de
ordenamiento territorial y los instrumentos que los desarrollan y complementan.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar y reafizar seguimiento a las estrategias para asistir y acompafar técnicamente a
las entidades territoriales y otras entidades publicas en los procesos relacionados con la
formulacién e implementaciéon de planes de ordenamiento territorial, normas urbanisticas de
uso del suelo y tratamientos urbanisticos de renovacion urbana, consolidacion, desarrollo,
mejoramiento integral y conservacion; asi como de los instrumentos de planeacién, gestién y
financiacién que desarrollan y complementan el plan de ordenamiento territorial.

2. Implementar y realizar seguimiento a las estrategias de asistencia técnica para incorporar las
determinantes de ordenamiento a los procesos de desarrollo urbano y territorial de los niveles
nacional, regional, departamental y municipal, en coordinaciéon con las entidades que tengan
competencias en la materia.

3. Elaborar, ejecutar y realizar seguimiento a los procesos o estrategias de asistencia técnica a
las entidades territoriales en la implementacion de los instrumentos de gestion y financiacion
dirigidos a la habilitacién de suelo urbanizable para vivienda.

4. Elaborar, ejecutar y realizar seguimiento a las estrategias para apoyar técnica y
financieramente a las entidades territoriales en la planificacion, gestion y ejecucion de
programas o proyectos de renovacién urbana, mejoramiento integral de barrios, espacio
publico y operaciones urbanas integrarles.

5. Elaborar conceptos y participar en el proceso de revision y viabilizacion técnica y financiera de
los proyectos que se presenten ante el Ministerio, de acuerdo a la normatividad vigente, y que
estén a cargo de la dependencia, asi como efectuar el seguimiento o supervision de su
ejecucion.

6. Realizar los analisis y revisiones financieros, contables y econdmicos requeridos en el proceso
de ejecucion y/o seguimiento de los proyectos y programas a cargo de la dependencia.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Ordenamiento territorial » Metodologia de investigacion, disefio
s Desarrollo urbano y formulacién, implementacidon vy
» Normas en la materia seguimiento de politicas, planes,
s Planeacibn y  supervisibn de programas y proyectos.

proyectos, planes y programas. * Manejo de herramientas ofimaticas.

V]. COMPETENGCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes | Por Nivel Jerarquico
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Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

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

Adaptacion al cambio.

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica

Experiencia

Titulo Profesional: Ingeniero
Economista, Contador Publico.

Civil,

DEL NBC — SNIES: Ingenieria Civil y Afines,
Economia, Contaduria Publica.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en éareas fines con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.

Diez (10} meses de experiencia profesionatl
relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Ingeniero
Economista, Contador Publico.

Civil,
DEL NBC - SNIES: Ingenieria Civil y Afines,
Economia, Contaduria Pblica.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
ley.

Treinta y Cuatro (34) meses de experiencia
profesional relacionada.
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I. __IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacidén del Empleo Profesional Universitario

Cadigo 2044

Grado 10

N°. de Cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

ll. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE ASISTENCIA TECNICA Y OPERACIONES
URBANAS INTEGRALES

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar y realizar el seguimiento a las estrategias para acompafiar técnicamente a las
entidades territoriales y otras entidades publicas en los procesos de ordenamiento territorial,
desarroflo urbano y territorial.

[V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Realizar seguimiento a las estrategias de asistencia técnica para incorporar las determinantes
de ordenamiento a los procesos de desarrollo urbano y territorial de los niveles nacional,
regional, departamental y municipal, en coordinacién con las entidades que tengan
competencias en la materia.

Realizar seguimiento a los procesos o estrategias de asistencia téchica a las entidades
territoriales en la implementacién de los instrumentos de gestién y financiacién dirigidos a la
habilitacién de suelo urbanizable para vivienda.

Realizar seguimiento a |as estrategias para apoyar técnica y financieramente a las entidades
territoriales en la planificacién, gestion y ejecucion de programas o proyectos de renovacion
urbana, mejoramiento integral de barrios, espacio piblico y operaciones urbanas integrarles.

Elaborar conceptos y participar en el proceso de revision y viabilizacién técnica y financiera de
los proyectos que se presenten ante el Ministerio, de acuerdo a la normatividad vigente, y que
estén a cargo de la dependencia, asi como apoyar el seguimiento o supervision de su
ejecucién.

Realizar seguimiento al desarrollo de los médulos de informacion correspondientes a los temas

de competencia de |a Direccién, dentro del Sistema Nacional de Informacion de Vivienda y
Desarrollo Territorial,

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

s  Ordenamiento territorial ¢ Metodologia de investigacion, disefio
» Desarrollo urbano y formulacion, implementacion vy
+ Normas en la materia. seguimiento de politicas, planes,

programas y proyectos.
» Manejo de herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resuitados Creatividad e innovacién
Orientacién al usuario y al ciudadano [niciativa
Compromiso con la organizacion Construccién de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno

Adaptacioén al cambio.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional: Ingeniero  Civil,
Arguitecto.

DEL NBC - SNIES: Ingenieria Civil y Afines,
Arquitectura,

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la ley.

Veintisiete (27) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional:
Arquitecto.

Ingeniero  Civil,

DEL NBC - SNIES: Ingenieria Civil y Afines,
Arquitectura,

Titulo de Postgrade en la modalidad de
especializacion en areas fines con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
ley.

Tres (3) meses de experiencia profesional
retacionada.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Cadigo 2028

Grado 24

N°. de Cargos Treinta y Cuatro {(34)
Dependencia Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ILAREA FUNCIONAL: DIRECCION DE DESARROLLO SECTORIAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar estudios sectoriales y contribuir en los procesos de formulacion de politicas, planes,
programas, proyectos y desarrollos regulatorios técnicos que incorporen el componente ambiental,
gestion integral del recurso hidrico y gestién del riesgo asociado con el sector de agua potable y
saneamiento basico.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Formular propuestas de politica del sector de agua potable y saneamiento basico que
respondan a las necesidades del desarrollo sacial, econémico, ambiental del pais y realizar
seguimiento de las mismas,

Estructurar y analizar propuestas de desarrollo, modificacion y actualizacion de regulaciones
tecnicas que incorporen el componente ambiental, gestion integral del recurso hidrico, y
gestion del riesgo asociado al del sector de agua potable y saneamiento basico.

Elaborar estudios y analisis econdmicos sobre el comportamiento det sector de agua potable
y saneamiento basico, para verificar el impacto y evolucion de este, con el fin de dar
cumplimiento a las politicas ambientales.

Realizar planes y programas que permitan la articulacion la articulacion sectorial e
intersectorial de las politicas, planes y programas del sector de agua potable y saneamiento
basico con las entidades del gobierno nacional y territorial.

Asistir técnicamente a entidades territoriales y prestadores de servicios de acueducto,
alcantarillado y aseo en la incorporacion de la gestion del riesgo vy el desarrolio de aspectos
ambientales sectoriales.

Asistir tecnicamente en la formulacién de politicas de gestion de la informacién, asi como en
la generacion y divulgacion de informacién relacionada con los servicios de agua potable vy
saneamiento basico.

Participar en la implementacion del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién —~ MIPG, asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para lograr
una gestion y un desempefio institucional que generen valor piblico.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan Nacional de Desarrollo. o Minimos Ambientales del sector agua
Estructura del sector de agua potable y potable y saneamiento basico
saneamiento basico e Plan Nacional de Manejo de aguas
Politicas y normativa del sector de agua residuales domésticas y Programa
potable y saneamiento Basico Saneamiento de Vertimientos

Normativa Sistema Nacional de Gestion
de Riesgo de Desastres y aplicacién en
el sector de agua potable y saneamiento
basico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes | Por Nivel Jerarquico
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Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

Aporte técnico- profesional
Comunicacion efectiva
Gestidon de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional: Ingeniero Civil, Ingeniero
Ambiental, Ingeniero Sanitario, Ingeniero
Ambiental y Sanitario.

DEL NBC — SNIES: Ingenieria Civil y Afines,
[ngenieria Ambiental, Sanitaria y afines.

Titulo de Postgrade en la modalidad de
especializacion en dareas afines con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Ingeniero Civil, Ingeniero
Ambiental, Ingeniero Sanitario, Ingeniero
Ambiental y Sanitario.

DEL NBC - SNIES: Ingenieria Civil y Afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Sesenta y siete (67) meses de experiencia
profesional relacionada.
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.  IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Codigo 2028

Grado 24

N°. de Cargos Treinta y Cuatro (34)
Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ILAREA FUNCIONAL: DIRECCION DE DESARROLLO SECTORIAL

{ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Establecer y difundir lineamientos para adelantar los procesos de formulacion, implementacién y
seguimiento de politicas, planes, programa y proyectos en materia de agua potable y saneamiento
basico, referente al desarrollo sostenible de los componentes ambientales y de calidad del agua
del sector, asi como participar en los procesos de articulacién de estos de forma sectorial e
intersectorial.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Participar y elaborar estudios, analisis técnicos, documentos y proyectos normativos
relacionados con desarrollo sostenible en sus componentes ambientales y de calidad del
agua en [a prestacion de los servicios pliblicos domiciliarios.

Estructurar y participar en propuestas de politica, planes y programas del sector de agua
potable y saneamiento basico que respondan a las necesidades del desarrollo social,
economico y ambiental del pais, relacionadas a los componentes ambientales y de calidad
del agua, en la prestacion de los servicios publicos domiciliarios de acueducto, alcantarillado
y aseo, incluyendo |as relacionadas con desarrollo Sostenible del sector.

Participar en los procesos de gestién de informacion sectoriales en aspectos de calidad del
agua, ambiental y desarrollo sostenible en lo competente agua potable y saneamiento basico.

Prestar asistencia técnica a entidades territoriales y prestadores de servicio domiciliario, en 1a
incorporacion ambiental y de calidad del agua de politicas, planes, programas y desarrollos
normativos del sector de agua potable y saneamiento basico.

Respaldar los procesos de gestién de informacién sectoriales en aspectos de calidad del
agua, ambiental y desarrollo sostenible en lo competente agua potable y saneamiento basico.

Recopilar, analizar, consolidar y validar informacién Técnica, financiera y social, emitida por
diferentes entidades, publicas y privadas, del sector que determinar el estado y
comportamiento de los servicios de acueducto y saneamiento basico en el pais asociados a
desarrollo sostenible.

Participar en la implementacion del Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion — MIPG, asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para lograr
una gestién y un desemperig institucional gue generen valor ptiblico.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan Nacional de Desarrollo. « Normatividad de! sector de agua potable

Estructura del sector de agua potable y ¥y saneamiento basico

saneamiento basico » Normas reglamentarias de calidad del

Politicas y normativa del sector de agua agua

potable y saneamiento Basico » Comisiones intersectoriales de Salud

Reglamento técnico del sector de Agua Ambienta y Salud Publica.

Potable y Saneamiento Basico s Normatividad ambiental relacionadas con
el sector.

+ Herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambhio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional: Ingeniero Ambiental,
Ingeniero Sanitario, Ingeniero Ambiental y
Sanitario.

DEL NBC - SNIES: Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Ingeniero Ambiental,

Ingeniero Sanitario, Ingeniero Ambiental y
Sanitario.

DEL NBC - SNIES: Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley

Sesenta y siete (67) meses de experiencia
profesional relacionada
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Especializado

Cédigo 2028

Grado 24

N°. de Cargos Treinta y cuatro (34)

Dependencia Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien gjerza la supervision directa

[LAREA FUNCIONAL: DIRECCION DE DESARROLLO SECTORIAL

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Establecer y difundir lineamientos para adelantar los procesos relacionados con la formulacion,
tmplementacién y seguimiento de politica, planes y programas y estudios para la incorporacién de
gestion del riesgo en la prestacién de los servicios publicos domiciliarios de acueducto,
alcantarillado v aseo.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Formular propuestas de politica relacionadas con el desarrollo sostenible y la gestion del
resgo y su incorporacion en la prestacion de los servicios publicos domiciliarios de
acueducto, alcantarillado y aseo; y realizar el seguimiento a su implementacién.

Elaborar lineamientos para la estructuracion de proyectos normativos, documentos, estudios,
analisis tecnicos relacionados con aspectos de gestién del riesgo del sector, teniendo en
cuenta |os agpectos econdmicos y el disefio de mecanismos de financiacion asociados.

Elaborar herramientas metodolégicas y lineamientos para la generacion y/o divulgacién de
informacién, capacitacion y socializacion de las politicas, planes, programas y normas
relacionados con el desarrollo sostenible y la gestion del riesgo en el sector de agua potable y
saneamiento basico.

Prestar asistencia técnica a entidades territoriales y prestadores de servicios de acueducto,
alcantarillado y aseo en la incorporacion de la gestion del riesgo y el desarrollo de aspectos
ambientales sectoriales.

Participar en los escenarios de trabajo interinstitucional relacionados con gestién del riesgo
para apoyar los procesos relacionados con disefio de estrategias, gestion de informacién y
asistencia técnica.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Pian Nacional de Desarrollo. ¢ Manejo en formulacién de planes de
s Estructura del sector de agua potable y gestion del riesgo de desastres.

saneamiento basico s Manejo en formulacién de planes de
* Normativa Sistema Nacional de Gestion emergencia y contingencia.

de Riesgo de Desastres y aplicacion en s Politicas y normativa del sector de agua

el sector de agua potable y saneamiento potable y saneamiento Basico

basico. ¢ Herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional

Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacién efectiva

Compromiso con la organizacion Gestion de procedimientos

Trabajo en equipo Instrumentacion de decisiones
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Adaptacion al cambio |

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Titulo Profesional: Ingeniero  Civil,
Ingeniero Ambiental, Ingeniero Sanitario,
Ingeniero Ambiental y Sanitario, Gedlogo.

DEL NBC -~ SNIES: Ingenieria Civil y Afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,

Geologia, Otros Programas de Ciencias Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
Naturales.

profesional relacionada.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Ingeniero  Civil,
Ingeniero  Ambiental, Ingeniero Sanitario,
Ingeniero Ambiental y Sanitario Gediogo.

DEL NBC - SNIES: Ingenieria Civil y Afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales

Sesenta y siete (67) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.
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l. __IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Cddigo 2028

Grado 24

N°. de Cargos Treinta y Cuatro (34)
Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

ILAREA FUNCIONAL: DIRECCION DE DESARROLLO SECTORIAL

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Estructurar estrategias para el monitoreo, proponer criterios y variables para distribucién de los
recursos del Sistema General de Participaciones para Agua Potable y Saneamiento Basico (SGP-
APSB), asi como adelantar actividades de monitoreo, prestar asistencia técnica y realizar analisis
sobre el comportamiento del sector.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Analizar y verificar los indicadores especificos y estratégicos establecidos para el desarrollo
de la actividad de monitoreo y elaborar el informe nacional de monitoreo a los recursos dei
Ststema General de Participaciones en Agua Potable y Saneamiento Basico (SGP-APSB)

Realizar estudios y analisis sobre el comportamiento del uso de los recursos del Sistema
General de Participaciones para Agua Potable y Saneamiento Basico (SGP-APSB) vy la
financiacion del sector, apoyando la formulacion y articulacion de politica, planes y programas.

Efectuar visitas e informes de monitoreo al uso y ejecucion de los recursos del Sistema
General de Participaciones para Agua Potable y Saneamiento Basico (SGP-APSB) a las
entidades territoriales que se definan en el marco de la estrategia de monitoreo, seguimiento
y control,

Realizar asistencia técnica a las entidades territoriales en lo relacionado con el uso y ejecucién
de los recursos del Sistema General de Participaciones para Agua Potable y Saneamiento
Basico (SGP-APSB).

Participar en la estructuracion de propuestas normativas del Sistema General de
Participaciones en Agua Potable y Saneamiento Basico (SGP-APSB) en coordinacién con las
instancias pertinentes.

Participar en los procesos asociados a la actividad de monitoreo a los distritos Yy municipios y
la articulacién con los programas y proyectos establecidos en |a politica sectorial.

Participar en la coordinacién sectorial e intersectorial relacionada Sistema General de
participaciones del sector de agua potable y saneamiento basico y brindar apoyo técnico al
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, de conformidad con los resultados de! monitoreo de
los recursos del SGP-APS.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o Constituciéon Politica de Colombia, en ¢ Normatividad relacionada con el
cuanto al tema de la prestacién de los Sistema General de Participaciones
servicios plblicos de conformidad con el D mentari
SGP-APSB, articulos 38, 58, 356, 357, | © _coretos reglamentarios.

365 al 370 de la CPC. * Regulacién y metodologias tarifarias
¢ Plan Nacional de Desarrollo. de acueducto, alcantarillado y aseo.

Normatividad y legislacién del sector * Herramientas ofimaticas

de Agua Potable y Saneamiento

Basico,
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e Politica Publica de Agua Potable y
Saneamiento Basico.

VI. COMPETENCIAS C

OMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacidn
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacidn efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional: Economista, Contador
Publico, Administrador de Empresas,

DEL NBC - SNIES: Economia, Contaduria
Publica, Administracion.

Titulo de Postgrado en la modalidad de la
especializacién en el 4rea relacionada con las
funciones del cargo

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Cuarenta y tres (43) Meses de experiencia
profesional relacionada.

VIIl. ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Economista, Contador
Plblico, Administrador de Empresas,

DEL NBC - SNIES: Economia, Contaduria
Publica, Administracién.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

Sesenta y siete (67) Meses de experiencia
profesional relacionada,

Ley.
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.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Especializado

Codigo 2028

Grado 24

N®. de Cargos Treinta y Cuatro (34)
Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ILAREA FUNCIONAL: DIRECCION DE DESARROLLO SECTORIAL

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Estructurar y formular los desarrollos normativos, analisis y estudios requeridos para el
fortalecimiento del sector. Realizar las actividades de monitoreo al uso, ejecucion y destinacién de
los recursos del Sistema General de Participaciones para Agua Potable y Saneamiento Basico
(SGP-APSB) asi como, atender los requerimientos gue sobre el sector se presenten,

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Realizar analisis juridicos al uso de los recursos del Sistema General de Participaciones del
sector de agua potable y saneamiento basico, y apoyar la formulacién y coordinacion sectorial
€ intersectorial de politicas, planes y programas.

Preparar las propuestas y disposiciones normativas relacionadas con el Sistema General de
participaciones con destinacion al sector de agua potable y saneamiento basico en
coordinacién con las instancias pertinentes.

Revisar los informes del monitorec a los recursos del Sistema General de Participaciones del
sector y apovyar la capacitacion que se requiera a las entidades del sector.

Analisis juridico de los proyectos normativos que sean remitidos para consideracion del
Ministerio por parte de otras entidades publicas que tengan incidencia en los recursos del
Sistema General de Participaciones y en el sector de agua potable.

Brindar asesaria Juridica a las entidades territoriales sobre el uso, ejecucion y destinacion de
los recursos del Sistema General de Participaciones para Agua Potable y saneamiento basico
SGP-APSB.

Realizar visitas, elaborar y revisar juridicamente los informes de monitoreo al uso y ejecucién
de los recursos del Sistema General de Participaciones para Agua Potable y Saneamiento
Basico (SGP-APSB) a las entidades territoriales que se definan en el marco de la estrategia
de monitoreo, seguimiento y control,

Elaborar los documentos necesarios para cumplir con la etapa precontractual y poscontratual,
gue le sean asignadas a |la Direccién de Desarrollo Sectorial.

Preparar los conceptos juridicos y realizar seguimiento para la imposicién de medidas
preventivas y correctivas que se soliciten por parte del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico

en el marco de la estrategia de monitoreo, seguimiento y control definida en el Decreto 028 de
2008.

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

10.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Q ESENCIALES

o Constitucién Politica de Colombia, en o Normatividad relaciochada con el

cuanto al tema de la prestacién de los Sistema General de Participaciones,
servicios publicos de conformidad con el Regulacién y metodologias tarifarias

SGP-APSB, articulos 38, 58, 356, 357, .
365 al 370 de la CPC. de acueducto, alcantarillado y aseo.

e Plan Nacional de Desarrollo s Normatividad relacionada con
Contratacion Estatal y Derecho
administrativo.
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+ Normatividad y legislacion del sector
de Agua Potable y Saneamiento
Basico

* Politica Piblica de Agua Potable y
Saneamiento Basico.

¢ Herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS C

OMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

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

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacidn de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional: Abogado.

DEL NBC - SNIES: Derecho y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Cuarenta y tres (43) Meses de experiencia
profesional relacionada.

VIIl. ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Abogado.
DEL NBC — SNIES: Derecho y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Sesenta y siete (67) Meses de experiencia
profesional relacionada.
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ILIDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Especializado

Cadigo 2028

Grado 24

N°. de Cargos Treinta y Cuatro (34)
Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisidn directa

ILAREA FUNCIONAL: DIRECCION DE DESARROLLO SECTORIAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Establecer y difundir lineamientos relacionados con la formulacién, seguimiento y coordinacion
sectorial e intersectorial de politicas, planes y programas, asi como los andlisis de la regulacién

técnica y econdmica en materia de agua potable y saneamiento basico.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular propuestas de politica del sector de agua potable y saneamiento basico, asi como
planes y programas que respondan a las necesidades del desarrollo social, econémico y
ambiental del pals, y estructurar esquemas de seguimiento.

2. Estructurar y analizar propuestas de proyectos normativos, documentos, estudios, analisis
técnicos relacionados con las politicas publicas del sector de agua potable y saneamiento
basico.

3. Disefar y desarrollar mecanismos de financiacién det sector de agua potable y saneamiento
basico, incluyendo los relacionados con subsidios, acorde con las politicas y metas
sectoriales.

4. Disefar estrategias para la articulacion sectorial e intersectorial de las politicas, planes y
programas del sector de agua potable y saneamiento basico con las entidades del gobierno
nacional y territorial :

5. Prestar asistencia técnica a las entidades territoriales, personas prestadoras de los servicios
piblicos de acueducto, alcantarillado y aseo y/o entidades asociadas al sector, sobre las
politicas, planes y programas del sector de agua potable y saneamiento basico.

6. Acompaniar técnicamente en |a articulacion de las politicas, planes y programas sectoriales e
intersectoriales con las entidades del gobierno nacional y territorial.

7. Participar en la implementacion det Modelo Integrado de Planeacién y Gestién — MIPG, asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para
lograr una gestion y un desempefio institucional que generen valor piblico,

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

+ Plan Nacional de Desarrollo, Sector * Normatividad ambiental relacionada
Vivienda, componente agua potable y con el sector de agua potable y
saneamiento basico., saneamiento basico.

« Estructura institucional del sector de *  Minimos ambientales del sector de
agua potable y saneamiento basico agua potable y saneamiento basico.

* Normativa del sector de agua potable + Disefio, formulacién, implementacién
y saneamiento Basico, y seguimiento de politicas publicas

» Disefo de propuestas de + Manejo de herramientas ofimaticas.

mecanismos de financiacién

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerargquico
Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados Aporte técnico- profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacién efectiva
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Compromiso con Ja organizacidn
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional: Economista, Ingeniero
industrial, Ingeniero Civil.

DEL NBC - SNIES: Economia, Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria Civil y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Economista, Ingeniero
Industrial, Ingeniero Civil.

DEL NBC - SNIES: Economia, Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria Civil y afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos porla
Ley.

Sesenta y siete (67) meses de experiencia
profesional relacionada.




Resolucion No. 0 7 3 6I 2 4 0CT. 7019 de

Hoja No. 184

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

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Especializado

Caédigo 2028

Grado 24

N°. de Cargos Treinta y Cuatro (34)
Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien gjerza la supervision directa

ILAREA FUNCIONAL: DIRECCION DE DESARROLLO SECTORIAL

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Establecer y difundir lineamientos relacionados con la formulacién, seguimiento y coordinacion
sectorial e intersectorial de politicas, planes y programas, asi como los andlisis de la regulacion
técnica y econdmica en materia de agua potable y saneamiento basico.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Formular propuestas de politica del sector de agua potable y saneamiento basico, asi como
planes y programas que respondan a las necesidades del desarrollo social, econdmico y
ambiental del pais, y estructurar esquemas de seguimiento.

Elaborar proyectos normativos, documentos, estudios, y analisis técnicos relacionados con las
politicas publicas para agua potable y saneamiento basico.

Disefiar y estructurar estrategias aplicables al sector de agua potable y saneamiento basico,
que respondan a las necesidades del desarrollo social, econdmico y ambiental del pais.

Disefar, estructurar y desarrollar estrategias de divulgacion de [a politica del sector de agua

potable y saneamiento basico que atiendan las necesidades de los diferentes actores que
hacen parte del sector.

Asistir tecnicamente a las entidades territoriales y actores relacionados del sector de agua
potable y saneamiento bésico, en actividades relacionados con los servicios publicos
domiciliarios de acueducto, alcantarillado y aseo.

Acompaiiar técnicamente en la articulacion de las politicas, planes y programas sectoriales e
intersectoriales con las entidades del gobierno nacional y territorial.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

s Plan Nacional de Desarrollo. o Normativa Sistema Nacional de Gestion

+ Normatividad vigente en el sector de
agua potable y saneamiento basico y la

prestacion de servicios publicos
domiciliarios de acueducto,
alcantarillado y aseo.

+ Normatividad ambiental (permisos,
licencias, concesiones) y de
ordenamiento territorial aplicable al

sector agua potable y saneamiento
basico.

de Riesgo de Desastres y aplicacién en
el sector de agua potable y saneamiento
basico.

Gestién y normativa de calidad del agua.
Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Qrientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con |a organizacion

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
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Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional: Ingeniero Civil, Ingeniero
Ambiental, Ingeniero Ambiental y Sanitario,
Bidlogo, Ecdlogo.

DEL NBC — SNIES: Ingenieria Civil y afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines,
Biologia, Microbiologia y afines.

Titulo de Posigrado en la modalidad de
especializaciéon en areas afines con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Cuarenta y tres {43) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Ingeniero Civil, Ingeniero
Ambiental, Ingeniero Ambiental y Sanitario,
Bidlogo, Ecdlogo.

DEL NBC —~ SNIES: Ingenieria Civil y afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines,
Biologia, Microbiologia y afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Sesenta y siete (67) meses de experiencia
profesional relacionada.
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Céodigo 2028

Grado 23

N°. de Cargos Treinta (30)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisidn directa

l.AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE DESARROLLO SECTORIAL

. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar politicas, planes, programas y proyectos en el sector de agua potable y saneamiento
basico, que incorparen temas de desarrollo sostenible, componentes ambientales y gestion del
cambio climatico asociados a la prestacién de los servicios de acueducto, alcantarillado y aseo.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recopilar, organizar y reportar informacion relacionada con temas ambientales, de desarrollo
sostenible y gestion del cambio climéatico, asociada con la prestacion de los servicios plblicos
domiciliarios de acueducto, alcantarillado y aseo.

2. Formular propuestas de politica, estudios y analisis que incorporen temas ambientales, de
desarroflo sostenible, gestién del cambio climéatico en |a prestacién de los servicios pubiicos
domiciliarios de acueducto, alcantarillado y aseo, incluyendo los instrumentos técnicos y
financieros requeridos,

3. Preparar y participar en la estructuracion de proyectos normativos, documentos, estudios,
analisis técnicos relacionados con aspectos de gestion del cambio climatico del sector de agua
potable y saneamiento, incluyendo aspectos econémicos y el disefio de mecanismos de
financiacién asociados.

4. Construir estrategias para la articulacidon de las politicas de agua potable y saneamiento
basico con las politicas de gestion del cambio climatico, aspectos ambientales y de desarrollo
sostenible, con las instancias competentes.

5. Proponer y desarrollar herramientas metodolégicas y lineamientos para la generacion y/o
divulgacion de informacion, capacitacion y socializacién de las politicas, planes, programas
y normas relacionados con el desarrollo sostenible y la gestion del cambio climatico en el
sector de agua potable y saneamiento basico.

6. Realizar el seguimiento a las politicas, planes y programas del sector de agua potable y
saneamiento basico, relacionadas con temas ambientales, desarrollo sostenible y gestion del
cambio climatico, y prestar la asistencia técnica requerida.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Plan Nacional de Desarrollo e Minimos Ambientales del sector agua
» Estructura del sector de agua potable y potable y saneamiento basico

saneamiento basico * Plan Integral de Gestién del Cambio
» Politicas del sector de agua potable y Climatico Sectorial- Agua y Saneamiento

saneamiento Béasico + Herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados Aporte técnico- profesional

Orientacion al usuario y al ciludadano Comunicacion efectiva
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Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Gestién de procedimientos
instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica

Experiencia

Titulo Profesional: Ingeniero Ambiental,
Ingeniero Sanitario, Ingeniero Ambiental y
Sanitario, Ingeniero Industrial.

DEL NBC - SNIES: Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y afines. Ingenieria industrial Y Afines

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley,

Cuarenta (40) Meses de experiencia
profesional relacionada

ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Ingeniero Ambiental,
Ingeniero Sanitario, Ingenieroc Ambiental y
Sanitario, ingeniero Industrial.

DEL NBC - SNIES: Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y afines. Ingenieria Industrial Y Afines

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por lia ley.

Sesenta y cuatro (64) Meses de experiencia
profesional relacionada.
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I IDENTIFICACION DEL ENPLEO

Nivel Profesionai

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Cadigo 2028

Grado 23

N°. de Cargos Treinta (34)

Dependencia Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe iInmediato Quien ejerza la supervisién directa

[LAREA FUNCIONAL: DIRECCION DE DESARROLLO SECTORIAL

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar técnicamente fa formulacion, seguimiento, evaluacion y articulacién sectorial e
intersectorial de politicas, planes y programas, en materia de agua potable y saneamiento basico.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular técnicamente propuestas de politica del sector de agua potable y saneamiento
basico, asi como planes y programas que respondan a las necesidades del desarrollo social,
econdmico y ambiental del pais, y estructurar esquemas de seguimiento.

A8

. Asistir técnicamente a entes territoriales, personas prestadoras de los servicios publicos de
acueducto, alcantarillado y aseo, comunidades organizadas y otros sobre las politicas,
normativa, planes y programas del sector de agua potable y saneamiento basico.

w

Proponer y analizar desde el punto de vista técnico proyectos normativos, documentos,
estudios, analisis técnicos relacionados con las politicas, normativa y regulacion técnica del
sector de agua potable y saneamiento basico.

1N

. Absolver consultas de personas y entidades sobre las politicas, normativa y regulacion
técnica del sector de agua potable y saneamiento basico.

o

Construir y aplicar estrategias para la articulacion sectorial e intersectorial de las politicas,
planes y programas del sector de agua potable y saneamiento basico, con entes
gubernamentales v otros actores con influencia en el sector.

6. Analizar y evaluar el comportamiento del sector de agua potable y saneamiento basico.

7. Participar en la implementacidn del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para

lograr una gestién y un desemperio institucional que generen valor publico.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Constitucion Politica de Colombia Art « Normatividad ambiental relacionada
12, 49, 93, 79 y 366. con el sector de agua potable y
+ Observacién general 15 Comité de saneamiento basico.
Derechos Econdmicos, Sociales y + Politicas Conocimientos técnicos en
Culturales (CDESC). calidad del agua para consumo
+ Plan Nacional de Desarrolio, Sector humano y doméstico.
Vivienda, componente agua potable y » Politicas y normativa del sector de
saneamiento basico. agua potable y saneamiento Basico.
* Estructura institucional del sector de + Manejo de herramientas ofimaticas.

agua potable y saneamiento béasico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nive] Jerarquico
Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados Aporte tecnico- profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacién efectiva
Compromiso con la organizacion Gestion de procedimientos
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Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Instrumentacion de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional: Ingeniero Civil, Bidlogo,
Microbidlogo, Ingeniero Ambiental, Ingeniero
Ambiental y Sanitario, Administrador
Ambiental, Ingenieria en Recursos Hidricos y
Gestion Ambiental.

DEL NBC — SNIES: Ingenieria Civil y afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Biologia, Microbiologia y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por |a
Ley.

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo profesional: Ingeniero Civil, Bidlogo,
Microbidlogo, Ingeniero Ambiental, Ingeniero
Ambiental y Sanitario, Administrador
Ambiental, Ingenierfa en Recursos Hidricos y
Gestion Ambiental.

DEL NBC - SNIES: Ingenieria Civil y afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Biologia, Microbiologia y afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley,

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
profesional relacionada.
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.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denocminacion del Empleo Profesional Especializado

Codigo 2028

Grado 23

N°. de Cargos Treinta (30)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

ILAREA FUNCIONAL: DIRECCION DE DESARROLLO SECTORIAL

{Il. PROPOSITO PRINCIPAL.

Participar en el disefio € implementacion de estrategias de monitoreo de los recursos del Sistema
General de Participaciones para Agua Potable y Saneamiento Basico SGP-APSB, asi como
prestar asistencia tecnica y apoyar la definicion de criterios y variables para distribucion de
recursos, la realizacién de estudios sectoriales y el desarrollo de instrumentos normativos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Realizar estudios y analisis sobre el comportamiento del uso de los recursos del Sistema
General de Participaciones para Agua Potable y Saneamiento Basico (SGP-APSB) y la
financiacion del sector, apoyando la formulacion y articulacién de politica, planes y programas.

Elaborar propuestas y disposiciones normativas del Sistema General de participaciones con
destinacion al sector de agua potable y saneamiento basico en coordinacion con las instancias
pertinente.

Contribuir en la definicién de los indicadores especificos y estratégicos para el monitoreo de
los recursos del SGP-APSB, asi como apoyar los procesos de planeacion territorial y verificar
el cumplimiento de las metas sectoriales, de acuerdo con las politica y directrices
establecidas por el Ministerio.

Participar en la coordinacién sectorial e intersectorial relacionada Sistema General de
participaciones del sector de agua potable y saneamiento basico y brindar apoyo técnico al
Ministerio de Hacienda y Crédito Pdblico, de conformidad con los resultados del monitoreo de
los recursos del SGP-APS.

Efectuar visitas e informes de monitoreo al uso y ejecucién de los recursos de! Sistema General
de Participaciones para Agua Potable y Saneamiento Basico (SGP-APSB) a las entidades
territoriales que se definan en el marco de [a estrategia de monitoreo, seguimiento y control.

Efectuar seguimiento a las actividades de monitoreo de los recursos del Sistema General de
Participaciones con destinacidn al sector de agua potable y saneamiento basico, asi como la
verificacion y el analisis de los reportes realizados por los entes territoriales en el marco del
proceso de monitoreo,

Realizar actividades de asistencia técnica, capacitacién y socializacién a las entidades
territoriales relacionadas con el uso y destinacién de los recursos del Sistema General de
Participaciones.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Consiitucién Politica de Colombia, en cuanto al tema de |a prestacién de los servicios
publicos de conformidad con el SGP-APSB, articulos 38, 58, 356, 357, 365 al 370 de la
CPC.

Plan Nacional de Desarrollo.
Normatividad y legislacién del sector de Agua Potable y Saneamiento Bésico,

« Politica Publica de Agua Potable y Saneamiento Basico.
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» Normatividad relacionada con el Sistema General de Participaciones, Regulacion y

metodologias tarifarias de acueducto, alcantarillado y aseo.

» Herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

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

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional: Economista, Contador
Publico, Administrador de Empresas,
Administrador Puiblico.

DEL NBC - SNIES: Economia, Contaduria
Publica, Administracion.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Cuarenta (40) Meses de experiencia
profesional relacionada.

VIl ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Economista, Contador
Publico, Administrador de Empresas,
Administrador Publico.

DEL NBC - SNIES: Economia, Contaduria
Plblica, Administracién.

Taijeta profesional en los casos exigidos por la

Ley.

Sesenta y cuatro (64) Meses de experiencia
profesionat relacionada.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Especializado

Codigo 2028

Grado 23

N°. de Cargos Treinta (30)

Dependencia Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza [a supervision directa

ILAREA FUNCIONAL: DIRECCION DE DESARROLLO SECTORIAL

Disenar, ejecutar y hacer seguimiento a los planes estratégicos e institucionales y a los
indicadores de las politicas, planes y programas del sector de agua potable y saneamiento
basico, asi como de los procesos misionales de formulacién de politicas e instrumentacién
normativa.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Disefiar herramientas, guias, metodologias, y demas instrumentos que permitan efectuar el
seguimientc de los procesos misionales de formulacién de politicas e instrumentacion
normativa relacionados con el sector de agua potable y saneamiento basico a cargo de la
Direccion de Desarrollo Sectorial.

Definir indicadores y mecanismos de seguimiento de los planes estratégicos e institucionales y
los indicadores relacionados con las politicas, planes y programas del sector de agua potable
y saneamiento basico.

Preparar, revisar, analizar y reportar informacion, en los aplicativos dispuestos por el DNP y
Presidencia de la Republica, relacionados con las metas e indicadores del sector de agua
potable y saneamiento basico incluidas en el PND vigente.

Prestar asistencia técnica a los Grupos de Trabajo de la Direccién de Desarrollo Sectorial,
respecto a las actividades derivadas de la implementacion del Modelo Integrado de Planeacién
y Gestion — MIPG y los procesos a su cargo, asi como validar la informacién que de ésta
provenga para su consolidacién en los instrumentos de planeacion, seguimiento y evaluacién
del ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.

Asistir técnica a las entidades territoriales, empresas prestadoras de los servicios publicos de
acueducto, alcantarillado y aseo y/o entidades asociadas al sector, sobre las politicas, planes
y programas del sector de agua potable y saneamiento basico.

Desarrollar mecanismos de articulacién y coordinacion sectorial e intersectorial con entidades
del gobierno nacional y territorial.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

+ Plan Nacicna! de Desarrollo, Sector « Norma ftécnica de calidad en Ia
Vivienda, componente agua potable y gestion pulblica.
saneamiento basico. + Modelo Integrado de Planeacién vy
» Estructura institucional del sector de Gestidon — MIPG.
agua potable y saneamiento basico. » Manejo de herramientas ofimaticas.

+ Qrientacidén al ciudadano.

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados Aporte técnico- profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacién efectiva
Compromiso con |a organizacion Gestion de procedimientos
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Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional: Administrador de
Empresas, Administrador Publico, ingeniero
Industrial.

DEL NBC - SNIES: Administracién, Ingenieria
Industrial y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Administrador de
Empresas, Administrador Publico, ingeniero
Industrial.

DEL NBC - SNIES: Administracion, Ingenieria
Industrial y afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

Ley.

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
profesional relacionada.
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I. _IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleq Profesional Especializado

Caodigo 2028

Grado 20

N°. de Cargos Doce (12)

Dependencia Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza |la supervisién directa

1ILAREA FUNCIONAL: DIRECCION DE DESARROLLO SECTORIAL

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades de monitoreo al uso y ejecucién de los recursos del Sistema General de
Participaciones para Agua Potable y Saneamiento Basico (SGP-APSB) y prestar asistencia
técnica tanto a las entidades territoriales como a los prestadores de servicios publicos
domiciliarios, en el marco de las competencias del sector.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la evaluacién de (as actividades de monitoreo a los recursos del Sistema General de
Participaciones en Agua Potable y Saneamiento Basico (SGP-APSB) a los departamentos,
municipios y distritos que, por orden de su jefe inmediato, tenga a cargo.

2. Participar técnicamente en la elaboracion de propuestas y disposiciones normativas del
Sistema General de Participaciones en Agua Potable y Saneamiento Basico (SGP-APSB), en
coordinacién can [as instancias y organizaciones pertinentes.

3. Preparar técnicamente la definicidn y seguimiento de los indicadores especificos y estratégicos
para el monitoreo de los recursos del Sistema General de Participaciones en Agua Pofable y
Saneamiento Basico (SGP-APSB), de acuerdo con las politicas y directrices establecidas por
el Ministerio.

4. Efectuar visitas de monitoreo al uso y ejecucion de los recursos del Sistema General de
Participaciones en Agua Potable y Saneamiento Basico (SGP-APSB), enfocados en
componentes sectoriales de calidad, cobertura y continuidad, a las entidades territoriales que
se definan en el marco de la estrategia de monitoreo.

5. Realizar los procesos de acreditacion en el cumplimiento de requisitos de uso y ejecucion de
los recursos del Sistema General de Participaciones en Agua Potable y Saneamiento Béasico
(SGP-APSB) y de los indicadores de calidad, cobertura y continuidad de los municipios y
distritos que, por orden de su jefe inmediato, tenga a cargo, en la estrategia de Monitoreo a los
recursos del SGP-APSB

6. Brindar asistencia técnica a las entidades territoriales en cuanto al uso y ejecucion de los
recursos del Sistema General de Participaciones en Agua Potable y Saneamiento Basico
(SGP-APSB).

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Constitucidon Politica de Colombia, en « Normatividad relacionada con el

cuanto al tema de la prestacion de los Sistema General de Participaciones,
servicios publicos de conformidad con el « Decretos reglamentarios.

SGP-APSB, articulos 38, 58, 356, 357, H tas ofimati
365 al 370 de la CPC. e Herramientas ofimaticas

» Plan Nacional de Desarrollo.
« Normatividad y legislacion del sector
de Agua Potable y Saneamiento
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Basico, Politica Publica de Agua
Potable y Saneamiento Basico.

VI. COMPETENCIAS C

OMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacidn Académica

Experiencia

Titulo Profesional: Ingeniero Ambiental,
Ingeniero Ambiental y Sanitario, Ingeniero
Sanitario, Ingeniero Civil.

DEL NBC - SNIES: Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines; Ingenieria Civil y Afines.

Titulo de Posigrado en |la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Treinta vy uno (31) Meses de experiencia
profesional relacionada.

VIil. ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Ingeniero Ambiental,
Ingeniero Ambiental y Sanitario, ingeniero
Sanitario, Ingeniero Civil.

DEL NBC - SNIES: Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines; Ingenieria Civil y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

Ley.

Cincuenta y cinco (55) Meses de experiencia
profesional relacionada.
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.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Especializado

Cadigo 2028

Grado 20

N°. de Cargos Doce {12)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ILAREA FUNCIONAL: DIRECCION DE DESARROLLO SECTORIAL

1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades de monitoreo al uso y ejecucién de los recursos del Sistema General de
Participaciones para Agua Potable y Saneamiento Basico (SGP-APSB) y prestar asistencia
técnica tanto a las entidades territoriales como a los prestadores de servicios publicos
domiciliarios, en el marco de las competencias del sector.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Realizar la evaluacién de |las actividades de monitoreo a los recursos del Sistema General de
Participaciones en Agua Potable y Saneamiento Basico (SGP-APSB) a los departamentos,
municipios y distritos que, por orden de su jefe inmediato, tenga a cargo.

Participar técnicamente en la elaboracién de propuestas y disposiciones normativas del
Sistema General de Participaciones en Agua Potable y Saneamiento Basico (SGP-APSB), en
coordinacion con las instancias y organizaciones pertinentes.

Preparar t€cnicamente la definicién y seguimiento de los indicadores especificos y
estratégicos para el monitoreo de los recursos del Sistema General de Participaciones en
Agua Potable y Saneamiento Basico (SGP-APSB), de acuerdo con las politicas y directrices
establecidas por el Ministerio.

Efectuar visitas de monitoreo al uso y ejecucién de los recursos del Sistema General de
Participaciones en Agua Potable y Saneamiento Basico (SGP-APSB), enfocados en
componentes sectoriales de calidad, cobertura y continuidad, a las entidades territoriales que
se definan en el marco de la estrategia de monitoreo.

Realizar los procesos de acreditacién en el cumplimiento de requisitos de uso y ejecucién de
los recursos del Sistema General de Participaciones en Agua Potable y Saneamiento Basico
(SGP-APSB) y de indicadores de calidad, cobertura y continuidad de los municipios y distritos
que, por orden de su jefe inmediato, tenga a cargo, en fa estrategia de Monitoreo a los recursos
del SGP-APSB

Brindar asistencia técnica a las entidades territoriales en cuanto al uso y ejecucion de los

recursos del Sistema General de Participaciones en Agua Potable y Saneamiento Basico
{SGP-APSB).

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o Constitucion Politica de Colombia, en ¢ Normatividad relacionada con el

cuanto al tema de la prestacion de los Sistema General de Participaciones,
servicios publicos de conformidad con el « Decretos reglamentarios

SGP-APSB, articulos 38, 58, 356, 357, H . firmati
365 al 370 de la CPC. * Herramientas ofimaticas

» Plan Nacional de Desarrollo.

» Normatividad y legislacién del sector
de Agua Potable y Saneamiento
Basico
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Politica Publica de Agua Potable y
Saneamiento Basico.

VI. COMPETENCIAS C

OMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
(Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica

Experiencia

Titulo Profesional: Ingeniero Ambiental,
Ingeniero Ambiental y Sanitario, Ingeniero
Sanitario, Ingeniero Civil.

DEL NBC - SNIES: Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines; Ingenieria Civil y Afines.

Titulo de Postgrado en ia modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Treinta y uno (31) Meses de experiencia
profesional relacionada.

Vill. ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Ingeniero Ambiental,
Ingeniero Ambiental y Sanitario, Ingeniero
Sanitario, Ingeniero Civil.

DEL NBC - SNIES: Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines; Ingenieria Civil y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

Cincuenta y cinco (55) Meses de experiencia
profesional relacionada.

Ley.
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEQO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Especializado

Cédigo 2028

Grado 17

N°, de Cargos Veintidés (22)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

ILAREA FUNCIONAL: DIRECCION DE DESARROLLO SECTORIAL

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Intervenir en la formulacion y seguimiento de politicas, planes y programas asociada a gestion de
riesgo, calidad del agua, cambio climatico y desarrollo sostenible y su implementacion en la
prestacion de los servicios ptiblicos domiciliarios de acueducto, alcantarillado y aseo, asi como
brindar asistencia técnica a las entidades territoriales y actores relacionados del sector de agua
potable y saneamiento basico.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Participar y dar asistencia técnica en los procesos de incorporacion de gestién del riesgo en
politicas, planes y programas y su implementacion en la prestacion de los servicios publicos
domiciliarios de acueducto, alcantarillado y aseo.

Proponer y participar de los analisis y estudios relacionados con componentes ambientales y/o
de calidad del agua para el desarrollo de los servicios de acueducto, alcantarillado y aseo, asi
como los aspectos econdmicos sectoriales y el disefio de mecanismos de financiacion
asociados.

Contribuir en la articulacion de los lineamientos del secior de agua potable y saneamiento
basico, con los del componente de cambio climatico, para garantizar la sostenibilidad de la
prestacion de los servicios de acueducto, alcantarillado y aseo con medidas de mitigacion y
adaptacion.

Realizar seguimiento a politicas, planes y programas relacionados con componentes
ambientales y de desarrollo sostenible asociados al sector.

Brindar asistencia técnica y socializacién de las politicas, planes, programas y desarrollos
normativos relacionadaos con |a gestidn del riesgo y aspectos ambientales en el sector de agua
potable y saneamiento basico.

Participar en los procesos de articulacidn de las politicas de agua y saneamiento con las
politicas ambientales, en especial las relacionadas con gestion integral del recurso hidrico vy
de residuos sélidos, asi como las de calidad del agua y cambio climatico, para un adecuado
desarrollo del sector.

Acompafiar la gestion de informacién sectorial requerida para fortalecer la gestién en los
componentes asociados a agua potable y saneamiento.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

s Plan Nacional de Desarrollo. * Manejo en formulacion de planes de

e Politicas y normatividad vigente en el emergencia y contingencia.
sector de agua potable vy » Normas ambientales y ordenamiento
saneamiento basico y la prestacion territorial, formulacién de estudios y
de servicios publicos domiciliarios de planes de manejo ambiental,
acueducto, alcantarillado y aseo. aplicables al sector.

» Normativa Sistema Nacional de o Gestion y normativa vigente de
Gestion del Riesgo de Desastres y calidad del agua y cambio climatico.
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aplicacion en el sector de agua
potable y saneamiento basico.

« Herramientas ofimaticas

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

Aporte técnico y profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional: Ingeniero Civil, Ingeniero
Ambiental, Ingeniero Sanitario, Ingeniero
Ambiental y Sanitario.

DEL NBC - SNIES: Ingenieria Civil Y Afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Veintidos (22) Meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Ingeniero Civil, Ingeniero
Ambiental, Ingeniero Sanitario, Ingeniero
Ambiental y Sanitario.

DEL NBC - SNIES: Ingenieria Civil Y Afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Cuarenta y seis (46) Meses de experiencia
profesional relacionada.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo

Cédigo: 3124

Grado: 17

No. de cargos: ' Cuatro (4)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

[l. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE DESARROLLO SECTORIAL

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar acompafiamiento técnico en el seguimiento a la gestién institucional de los
compromisos adquiridos en procesos a nivel regional y sectorial que sean de competencia
de la Entidad, especificamente los eventos organizados por el Gobierno Nacional con las
entidades territoriales, del Ministerio y las entidades del sector administrativo.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar acompafiamiento técnico el seguimiento a los proyectos de inversién del
Ministerio y monitorear su avance.

2. Apoyar la actualizacion de los Sistemas de Informacion con los que cuenta la Direccidn
para generar los reportes de seguimiento que permiten la foma de decisiones

3. Realizar acompariamiento técnico en la consolidacion y estructuracién de informes de
gestion para el seguimiento de politicas, planes, programas de agua potable y
saneamienio basico, solicitados a la Direccién.

4. Asistir técnicamente en el disefio de protocolos de seguimiento institucional e
instrumentos para la gestiéon y de compromisos regionales y locales.

5. Apoyar el Sistema de Gestiéh Documental y el seguimiento a las organizacién del
archivo con la documentacion pertinente para cada subproceso de la Oficina segtn las
estructuras de las tablas de retencién documental

6. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnicos y estadisticos de acuerdo
con los lineamientos fijados por el jefe de la dependencia.

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

8. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén
acordes con |a naturaleza de! cargo y el area de desempefio.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Regimen del empleado oficial.
» Herramientas ofimaticas

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

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

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

\
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Formacion Académica

Experiencia

Titulo de formacion tecnolégica en
disciplina académica del nlcleo basico de
conocimiento en Administracion,
Economia, Contaduria Pablica.

@)

Aprobacidn de cuatro (4) afios de
Educacion  Superior en  disciplina
académica del nlcleo basico de
conocimiento en Administracion,
Economia, Contaduria Plblica.

Nueve (9) meses de experiencia relacionada

Seis {6) meses de experiencia relacionada

ALTERNATIVA

Formacion Académica

Experiencia

Aprobacién de tres (3) afios de Educacion
Superior en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en
Administracién, Economia, Contaduria
Piblica.

Veintiin ~ (21)
relacionada

meses de experiencia
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I.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacidon del Empleo Profesional Especializado

Cédigo 2028

Grado 24

N°. de Cargos Treinta y Cuatro (34)
Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL SUBDIRECCION DE PROYECTOS

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica a los entes territoriales y actores vinculados al sector de agua potable y
saneamiento basico; en la formulacién de los proyectos, planes, programas, asi como en la
evaluacion integral, control y seguimiento de estos en cumplimiento de los requisitos exigidos en
la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Brindar asistencia técnica a los entes territoriales y actores vinculados al sector en la
formulacién, presentacién y evaluacion de los planes, programas y/o proyectos de agua
potable y saneamiento basico.

Verificar y evaluar que los documentos presentados por los entes territoriales y actores
vinculados al sector de agua potable y saneamiento basico, cumplan con los requisitos
establecidos por la normatividad vigente.

Realizar el seguimiento a los proyectos de acueducto, alcantarillado y aseo viabilizados por el
Ministerio,

Absolver consultas, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma decisiones
relacionadas con adopcién, la ejecucién y el control de los planes, programas y proyectos de
agua potable y saneamiento basico.

Asistir y participar, en las reuniones, convocatorias, comités y eventos a los cuales sea
designado por parte del jefe inmediato.

Preparar propuestas de desarrollo, modificacion y actualizacién de los reglamentos técnicos
del sector de agua potable y saneamiento basico, asi como orientar a los entes territoriales y
actores vinculados, para articular la politica y buenas practicas de ingenieria en el sector.

Mantener actualizado los sistemas de informacion, gestion documental y las bases de datos
del Ministerio que le sean asignados.

Elaborar, revisar y presentar ios informes requeridos en el desarrollo de sus funciones.

Proyectar las respuestas oportunas dentro de los términos de ley a las solicitudes que realicen
las entidades de orden nacional, territorial y partes interesadas, en relacidn con el sector de
agua potable y saneamiento basico que le sean asignadas.

10.

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

11.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad y politicas del sector de * Manejo de herramientas ofimaticas.
agua potable y saneamiento basico.

Metodologia de la presentacién de
proyectos en el Mecanismo de viabilizacion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la arganizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional: [ngeniero Civil, Ingeniero
Ambiental, Ingeniero Ambiental y Sanitario,
Ingeniero Sanitario.

DEL NBC ~ SNIES: Ingenieria Civil y Afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Ingeniero Civil, Ingeniero
Ambiental, Ingeniero Ambiental y Sanitario,
Ingeniero Sanitario.

DEL NBC - SNIES: Ingenieria Civil y Afines;
ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Sesenta y siete (67) meses de experiencia
profesional relacionada
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l.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Especializado

Cédigo 2028

Grado 23

N°. de Cargos Treinta (30)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza |a supervision directa

ILAREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE PROYECTOS

1il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica a los entes territoriales y actores vinculados al sector de agua potable y
saneamiento basico; en la formulacion de los proyectos, planes, programas asi como en la
evaiuacion integral, control y seguimiento de los mismos en cumplimiento de los requisitos exigidos
en {a normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Brindar asistencia técnica a los entes territoriales y actores vinculados al sector en la
formulacidn, presentacién y evaluacion de los planes, programas y proyectos de agua potable
y saneamiento basico.

Verificar y evaluar que los documentos presentados por los entes territoriales y actores
vinculados al sector de agua potable y saneamiento basico, cumplan con los requisitos
establecidos por la normatividad vigente.

Realizar el seguimiento a los proyectos de acueducto, alcantarillado y aseo viabilizados por el
Ministerio.

Absolver consultas, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la foma decisiones
relacionadas con adopcidn, la ejecucion y el control de los planes, programas y proyectos de
agua potable y saneamiento basico.

Asistir y participar, en las reuniones, convocatorias, comités y eventos a los cuales sea
designado por parte del jefe inmediato.

Mantener actualizado los sistemas de informacién, gestion documental y las bases de datos
del Ministerio gue le sean asignhados.

Elaborar, revisar y presentar los informes requeridos en el desarrollo de sus funciones.

Proyectar las respuestas oporiunas dentro de los términos de ley a las solicitudes que realicen
las entidades de orden nacional, territorial y partes interesadas, en relacion con el sector de
agua potable y saneamiento basico que le sean asignadas.

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

10.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Normativa y Politicas del Sector de Agua ¢ Metodologia de Presentaciéon de
Potable y Saneamiento Basico Proyectos
» Normativa por la cual se establece la * Manejo de herramientas ofimaticas
regulacién de los Servicios Publicos
Domiciliarios
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerargquico
Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados Confiabilidad técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacion Construccion de relaciones
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Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

Gestidn de procedimientos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional: Ingeniero Civil, Ingeniero
Ambiental, Ingeniero Ambiental y Sanitario,
Ingeniero Sanitario.

DEL NBC — SNIES: ingenieria Civil y Afines:
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley,

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Ingeniero Civil, ingeniero
Ambiental, Ingeniero Ambiental y Sanitario,
Ingeniero Sanitario.

DEL NBC — SNIES: Ingenieria Civil y Afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
profesional relacionada




Resolucion No. 0 7 5D6 24 0CT. 2018 de Hoja No. 206

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias

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

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Céddigo 2028

Grado 23

N°. de Cargos Treinta (30)

Dependencia Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

IILAREA FUNCIONAL: SUBDIRECGION DE PROYECTOS

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar planes y programas de asistencia técnica a [os entes territoriales y actores vinculados al
sector de agua potable y saneamiento basico; en la formulacion de los proyectos, planes,
programas asi como en la evaluacidn integral, control y seguimiento de los mismos en
cumplimiento de los requisitos exigidos en la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Brindar asistencia técnica a los entes territoriales y actores vinculados al sector en la
formulacién, presentacion y evaluacién de los planes, programas y proyectos de agua potable
y saneamiento basico.

Verificar y evaluar que los documentos presentados por los entes territoriales y actores
vinculados al sector de agua potable y saneamiento basico, cumplan con los requisitos
establecidos por |a normatividad vigente.

Realizar el seguimiento a los proyectos de acueducto, alcantarillado y aseo viabilizados por et
Ministerio.

Absolver consultas, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma decisiones
relacionadas con adopcion, la ejecucion y el control de los planes, programas y proyectos de
agua potable y saneamiento basico.

Asistir y participar, en las reuniones, convocatorias, comités y eventos a los cuales sea
designado por parte del jefe inmediato.

Mantener actualizado los sistemas de informacion, gestién documental y las bases de datos
del Ministerio que le sean asignados.

Elaborar, revisar y presentar los informes requeridos en el desarrollo de sus funciones.

Proyectar las respuestas oportunas dentro de los términos de ley a las solicitudes que reaticen
las entidades de orden nacional, territorial y/o partes interesadas, en relacion con el sector de
agua potable y saneamiento basico que le sean asignadas.

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

10.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa y Politicas del Sector de Agua +« Normativa por la cual se establece la

Potable y Saneamiento Basico regulacién de los Servicios Pulblicos
Normativa sobre el servicio de Aseo Domiciliarios

(fransporte, recoleccién, barrido vy s Metodologia de Presentacion de
limpieza, disposicion final y Proyectos

aprovechamiento de residuos). + Manejo de herramientas ofimaticas

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes | Por Nivel Jerargquico
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Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Comunicacion efectiva
Construccidn de relaciones
Gestidon de procedimientos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica

Experiencia

Titulo Profesional: Ingeniero Civil, Ingeniero
Ambiental, Ingeniero Ambiental y Sanitario.

DEL NBC - SNIES: Ingenieria Civil y Afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Ingeniero Civil, Ingeniero
Ambiental, Ingeniero Ambiental y Sanitario.

DEL NBC — SNIES: Ingenieria Civil y Afines:
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
profesional relacionada
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nive| Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Especializado

Céddigo 2028

Grado 23

N°. de Cargos Treinta (30)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quién ejerza la supervision directa

ILAREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE PROYECTOS

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica a los entes tetritoriales y actores vinculados al sector de agua potable
y saneamiento basico; en la formulacion de los proyectos, planes, programas, asi como en la
evaluacion integral, control y seguimiento de los mismos en cumplimiento de los requisitos
exigidos en la normatividad vigente.

iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Brindar asistencia técnica a los entes territoriales y actores vinculados al sector en ia
formulacién, presentacion y evaluacion de los planes, programas y proyectos de agua potable
y saneamiento basico.

Verificar y evaluar que los documentos presentados por los entes territoriales y actores
vinculados al sector de agua potable y saneamiento basico, cumplan con los requisitos
establecidos por [a normatividad vigente.

3.

Realizar el seguimiento a los proyectos de acueducto, alcantarillado y aseo viabilizados por el
Ministerio.

4.

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

agua potable y saneamiento basico.

5. Asistir y participar, en las reuniones, convocatorias, comités y eventos a los cuales sea
designado por parte del jefe inmediato.

6. Mantener actualizado los sistemas de informacién, gestion documental y las bases de datos
del Ministerio que le sean asighados.

7. Elaborar, revisar y presentar los informes requeridos en el desarrollo de sus funciones.

8. Proyectar las respuestas oportunas dentro de los términos de ley a las solicitudes que realicen
las entidades de orden nacional, territorial y partes interesadas, en relacion con el sector de
agua potable y saneamiento basico que le sean asignadas.

9. Participar en la implementacién del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién — MIPG, asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda —~ FONVIVIENDA, para lograr
una gestion y un desemperio instifucional que generen valor piblico.

10. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la

naturaleza del cargo y el rea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Reglamento Técnico del Sector de Agua s Manejo de herramientas ofimaticas
Potable y Saneamiento Basico e Qrientacion al ciudadano
Metodologia de Presentacién de
Proyectos ante el Mecanismo de
Viabilizacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacién efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién instrumentacién de decisiones
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Trabajo en equipo
Adaptacidn al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional: Ingeniero Civil, Ingeniero
Ambiental, Ingeniero Ambiental y Sanitario.

DEL NBC - SNIES: Ingenieria Civil y Afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

Cuarenta {40) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Ingeniero Civil, Ingeniero
Ambiental, Ingeniero Ambiental y Sanitario.

DEL NBC - SNIES: Ingenieria Civil y Afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
profesional relacionada.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Especializado

Cédigo 2028

Grado 23

N°. de Cargos Treinta (30)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quién ejerza la supervision directa

ILAREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE PROYECTOS

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica a los entes territoriales y actores vinculados al sector de agua potable y
saneamiento basico; en la formulacion de los proyectos, planes, programas asi como en la
evaluacion integral, control y seguimiento de los mismos en cumplimiento de los requisitos exigidos
en la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Brindar asistencia técnica a los entes territoriales y actores vinculados al sector en la
formulacién, presentacion y evaluacidn de los planes, programas y proyectos de agua potable
¥ saneamiento basico.

Verificar y evaluar que los documentos presentados por los entes territoriales y actores
vinculados al sector de agua potable y saneamiento basico, cumplan con los requisitos
establecidos por la normatividad vigente.

Realizar el seguimiento a los proyectos de acueducto, alcantarillado y aseo viabilizados por el
Ministerio.

Absolver consultas, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma decisiones
relacionadas con adopcidn, la ejecucion y el control de los planes, programas y proyectos de
agua potable y saneamiento basico.

Asistir y participar, en las reuniones, convocatorias, comités y eventos a los cuales sea
designado por parte del jefe inmediato.

Mantener actualizado los sistemas de informacion, gestién documental y las bases de datos
del Ministerio gue le sean asignados.

Elaborar, revisar y presentar los informes requeridos en el desarrollo de sus funciones.

Proyectar las respuestas oportunas dentro de los términos de ley a las solicitudes que realicen
las entidades de orden nacional, territorial y partes interesadas, en relacién con el sector de
agua potable y saneamiento basico que le sean asignadas.

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

10.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Reglamento Técnico del Sector de e Manejo de herramientas ofimaticas
Agua Potable y Saneamiento Basico » Orientacién al ciudadano
Metodologia de Presentacion de

Proyectos ante el Mecanismo de

Viabilizacion
V1. COMPETENCIAS COMPQRTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo Aporte téchico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Gestidén de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

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

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaci6én Académica

Experiencia

Titulo Profesional: Ingeniero Civil, Ingeniero
Ambiental, Ingeniero Ambiental y Sanitario.

DEL NBC - SNIES: Ingenieria Civil y Afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley,

Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Ingeniero Civil, Ingeniero
Ambiental, Ingeniero Ambiental y Sanitario.

BEL NBC - SNIES: Ingenieria Civil y Afines;
ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines

Tarjeta profesional en los casos exigidos

por la Ley.

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Laborales de la planta de personal del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio”

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Especializado

Cédigo 2028

Grado 23

N°. de Cargos Treinta (30)

Dependencia Donde se ubigue el carge

Cargo de! Jefe Inmediato Quien ejerza |a supervision directa

IILAREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE PROYECTOS

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar planes y programas de asistencia técnica a los entes territoriales y actores vinculados al
sector de agua potable y saneamiento basico; en la formulacion de los proyectos, planes,
programas asi como en la evaluacion integral, control y seguimiento de los mismos en
cumplimiento de los requisitos exigidos en la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Brindar asistencia técnica a los entes territoriales y/o actores vinculados al sector en la
formulacion, presentacién y evaluacion de los planes, programas y proyectos de agua potable
y saneamiento basico.

Verificar y evaluar que los documentos presentados por los entes territoriales y actores
vinculados al sector de agua potable y saneamiento basico, cumplan con los requisitos
establecidos por la normatividad vigente.

Realizar el seguimiento a los proyectos de acueducto, alcantarillado y aseo viabilizados por el
Ministerio,

Absolver consuitas, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma decisiones
relacionadas con adopcion, |a ejecucion y el control de los planes, programas y proyectos de
agua potable y saneamiento basico.

Asistir y participar, en las reuniones, convocatorias, comités y eventos a los cuales sea
designado por parte del jefe inmediato.

Proyectar [as respuestas oportunas dentro de los términos de ley a las solicitudes que realicen
las entidades de orden nacional, territorial y partes interesadas, en relacién con el sector de
agua potable y saneamiento béasico gue le sean asignadas.

Proyectar las respuestas oportunas dentro de los términos de ley a las solicitudes que realicen
las entidades de orden nacional, territorial y/o partes interesadas, en relacién con el sector de
agua potable y saneamiento basico que le sean asignadas.

Mantener actualizado los sistemas de informacion, gestién documental y las bases de datos
del Ministerio que le sean asignados.

Elaborar, revisar y presentar los informes requeridos en el desarrollo de sus funciones.

. Participar en la implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, asi

como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para lograr
una gestion y un desempeiio institucional que generen valor ptiblico.

11.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Narmativa y Politicas del Sector » Normativa por la cual se
de Agua Potable y Saneamiento establece la regulacion de los
Basico Servicios Publicos Domiciliarios

e Metodologia de Presentacién de * Manejo de herramientas
Proyectos ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Crientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Comunicacion efectiva
Construccién de relaciones
Gestién de procedimientos

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional: Ingeniero Civil, Ingeniero
Ambiental, Ingeniero Ambiental y Sanitario.

DEL NBC — SNIES: Ingenieria Civil y Afines;
[ngenieria Ambiental, Sanitaria y Afines

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional refacionada.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Ingeniero Civil, Ingeniero
Ambiental, Ingeniero Ambiental y Sanitario.

DEL NBC — SNIES: Ingenieria Civil y Afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Sesenta y cuatro (84) meses de experiencia
profesional relacionada.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Especializado

Cddigo 2028

Grado 20

N°. de Cargos Doce (12)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ILAREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE PROYECTOS

1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar planes y programas de asistencia técnica a los entes territoriales y actores vinculados al
sector de agua potable y saneamiento basico; en la formulacién de los proyectos, planes,
programas, asi como en |a evaluacion integral, control y seguimiento de estos en cumplimiento de
los requisitos exigidos en la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Brindar asistencia técnica a los entes territoriales y/o actores vinculados al sector en la
formulacion, presentacion y evaluacion de los planes, programas y proyectos de agua potable
y saneamiento basico.

Verificar y evaluar que los documentos presentados por los entes territoriales y actores
vinculados al sector de agua potable y saneamiento basico, cumplan con los requisitos
establecidos por |a normatividad vigente.

Realizar el seguimiento a los proyectos de acueducto, alcantarillado y aseo viabilizados por el
Ministerio.

Absolver consultas y aportar elementos de juicio para la toma decisiones relacionadas con
adopcion, la ejecucion y el control de los planes, programas y proyectos de agua potable y
saneamiento basico.

Asistir y participar, en las reuniones, convocatorias, comités y eventos a los cuales sea
designado por parte del jefe inmediato.

Mantener actualizado los sistemas de informacion, gestidn documental y las bases de datos
del Ministerio que |le sean asighados.

Elaborar, revisar y presentar los informes requeridos en el desarrollo de sus funiciones.

Proyectar las respuestas oportunas dentro de los términos de ley a las solicitudes que realicen
las entidades de orden nacional, territorial y partes interesadas, en relacion con el sector de
agua potable y saneamiento basico que le sean asignadas.

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

10.

Las demas funciones que [e sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desemperio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Metodologia de presentacion de » Reglamento técnico del sector de agua
proyectos del sector al mecanismo de potable y saneamiento basico de zona
viabilizacién de proyectos. rural.

Reglamento técnico del sector de agua * Manejo de herramientas ofimaticas
potable y saneamiento basico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

_ Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacién efectiva
Compromiso con [a organizacidn Gestién de procedimientos
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Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Instrumentacion de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional: Ingeniero Civil, Ingeniero
Ambiental, Ingeniero Ambiental y Sanitario,
Ingeniero Sanitario.

DEL NBC - SNIES: Ingenieria Civil y Afines:
ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

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

ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Ingeniero Civil, Ingeniero
Ambiental, Ingeniero Ambiental y Sanitario,
Ingeniero Sanitario.

DEL NBC - SNIES: Ingenieria Civil y Afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada.
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asesor

Denominacién del Empleo Asesor

Cédigo 1020

Grado 10

N°. de Cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

ILAREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE GESTION EMPRESARIAL

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Subdireccién de Gestion Empresarial en los procesos de formulacién y seguimiento
de los planes, programas y proyectos enmarcados en esquemas empresariales, para el
aseguramiento y la sostenibilidad de la prestacion del servicio, de conformidad con lo establecido
en la politica de agua y saneamiento basico.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Asesorar en la estructuracion de planes, programas y proyectos de aseguramiento a la
prestacion de los servicios, fortalecimiento institucional y transformacién empresarial
ajustados al contexto de los entes territoriales, empresas prestadoras u organizaciones
autorizadas, para que sean eficientes y sostenibles en la prestacién de los servicios de
acueducto, alcantarillado y aseo.

Asesorar en la elaboracion planes y programas de asistencia técnica a los entes territoriales,
empresas prestadoras u organizaciones autorizadas de los servicios pitblicos de acueducto,
alcantarillado y aseo, enmarcados en esquemas empresariales, para el aseguramiento y la
sostenibilidad de la prestacion del servicio, de conformidad con lo establecido en la politica de
agua y saneamiento basico.

Revisar, evaluar y emitir concepto, en et marco del componente institucional, de los planes,
programas y proyectos presentados por los entes territoriales, empresas prestadoras u
organizaciones autorizadas de los servicios publicos de acueducto, alcantarillado y aseo, y
presentar al comite técnico del Viceministerio de Agua y Saneamiento Basico, en los casos que
aplique.

Asesorar tecnicamente a las entidades territoriales, en la estructuracidon de proyectos de
gestion empresarial en los aspectos legal, institucional, financiero y técnico, con el fin de

solicitar el apoyo financiero de la nacion, teniendo en cuenta las diferentes normas ¥
disposiciones legales vigentes.

Realizar la supervisién y el seguimiento sobre los confratos yfo convenios en sus etapas
precontractuales, contractuales y post contractuales suscritos a cargo del Viceministerio de
Agua y Saneamiento Basico que le sean asignados.

Mantener actualizado los sistemas de informacion, gestion documental y/o las bases de datos
del Ministerio gue le sean asignados.

Elaborar, revisar y presentar los informes requeridos en el desarrollo de sus funciones.

Proyectar las respuestas oportunas dentro de los términos de ley a las solicitudes de entidades
de orden nacional, territorial y/o partes interesadas, en relacion con el sector de agua potable
y saneamiento basico que le sean asignadas.

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

10.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politica y normatividad del Sector de ¢ Plan Nacional de Desarrollo
Agua Potable y Saneamiento Basico. ¢ Metodologia y formulacién para la evaluacién
de proyectos a nivel empresarial.
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Conocimiento y aplicacién de la
normatividad de economia solidaria,
relacionada con la prestacion de los
servicios publicos domiciliarios de
acueducto, alcantarillado y aseo.

Conocimiento de los aspectos institucionales,
legales, administrativos, comerciales,
financieros, técnicos y operativos de las
entidades prestadoras de los servicios
publicos  domiciliarios de  acueducto,
alcantarillado y aseo.

Manejo de herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendiz continuo

Orientacion de resultados
Orientacién al usuario
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacidn al cambio

Experticia

Conocimiento del entorno
Construccion de relaciones
Iniciativa

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional:
Obras Civiles, Administrador Ptblico,
Administrador de Empresas.

Administrador de

DEL NBC - SNIES: Administracion,

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por ia Ley.

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

ALTERNATIVA

Titulo Profesional:
Obras Civiles, Administrador Publico,
Administrador de Empresas.

Administrador de

DEL NBC — SNIES: Administracion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada.
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I.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Cadigo 2028

Grado 24

N°. de Cargos Treinta y Cuatro (34)
Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

[I.LAREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE GESTION EMPRESARIAL

lll. PROPOSITOQ PRINCIPAL

Evaluar los planes y programas de asistencia técnica a los entes territoriales, empresas
prestadoras u organizaciones autorizadas de los servicios pulblicos de acueducto, alcantarillado y
aseo en la estructuracion y seguimiento de los planes, programas y proyectos enmarcados en
esguemas empresariales, para el aseguramiento y la sostenibilidad de la prestacién del servicio,
de conformidad con lo establecido en la politica de agua y saneamiento basico.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Disefiar metodologias de articulacién con las entidades territoriales y actores del sector de
agua potable y saneamiento basico para el aseguramiento, la sostenibilidad y la viabilidad de
fa prestacion del servicio de acueducto, alcantarillado y aseo de acuerdo con la normatividad
vigente.

Revisar, evaluar y emitir conceptos en el marco del componente institucional, de los planes,
programas y proyectos presentados por los entes territoriales, empresas prestadoras u
organizaciones autorizadas de los servicios publicos de acueducto, alcantarillado y aseo, para
presentar al comite técnico del Viceministerio de Agua y Saneamiento Basico, de conformidad
con lo establecido en la politica de agua y saneamiento basico.

Evaluar planes, programas y proyectos de gestion empresarial del sector de agua potable y
saneamiento basico dirigidos a los entes territoriales, empresas prestadoras u organizaciones
autorizadas, de conformidad con lo establecido en ia politica de agua y saneamiento basico.

Elaborar planes y programas de capacitacion en el componente organizacional y en temas de
gestion empresarial a las empresas u organizaciones autorizadas, en el marco de los servicios
publicos de acueducto, alcantarillado y aseo, para el aseguramiento de la prestacion del
servicio.

Consolidar los informes de supervision y seguimiento sobre los contratos y convenios en sus
etapas precontractuales, contractuales y post contractuales suscritos a cargo del
Viceministerio de Agua y Saneamiento Basico que le sean asignados

Actualizar los sistemas de informacién, gestion documental y las bases de datos del Ministerio
que le sean asignados.

Prestar asistencia técnica y capacitar a los entes territoriales, empresas prestadoras u
organizaciones autorizadas de los servicios publicos de acueducto, alcantarillado y aseo en la
preparacién, formulacién, implementacion, estructuracién y en el componente financiero de los
planes, programas y proyectos empresariales, para el aseguramiento y la sostenibilidad en la
prestacion del servicio, enmarcados en la politica de agua y saneamiento basico.

Revisar las respuestas oportunas dentro de los términos de ley a |as solicitudes de entidades
de orden nacional, territorial y partes interesadas, en relacion con el sector de agua potable y
saneamiento basico que le sean asignadas.

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

10.

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

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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+ Normatividad y Politicas del Sector
de Agua Potable y Saneamiento

Basico.

» Conocimiento de los aspectos
institucionales, legales,
administrativos, comerciales,

financieros, técnicos y operativos de
las entidades prestadoras de los
servicios publicos domiciliarios de
acueducto, alcantarillado y aseo.

* Normatividad por el cual se establece

- laregulacion de los servicios publicos
domiciliarios.

¢ Metodologias para la transferencia
de herramientas y medios para la
capacitacion.

* Manejo de herramientas ofimaticas

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacioén Académica

Experiencia

Titulo Profesional: Ingeniero Civil, Ingeniero
Ambiental, Ingeniero Ambiental y Sanitario,
Ingeniero Sanitario.

DEL NBC - SNIES: Ingenieria Civil y Afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesional refacionada

ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Ingeniero Civil, Ingeniero
Ambiental, Ingeniero Ambiental y Sanitario,
Ingeniero Sanitario.

DEL NBC - SNIES: Ingenieria Civil y Afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos porla
Ley.

Sesenta y siete (67) meses de experiencia
profesional relacionada.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Cddigo 2028

Grado 23

N°. de Cargos Treinta (30)

Dependencia Donde se ubigue ¢l cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza |a supervision directa

l.LAREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE GESTION EMPRESARIAL

IH. PROPOSITO PRINCIPAL

en la politica de agua y saneamiento basico.

Asistir tecnicamente a los entes territoriales, empresas prestadoras u organizaciones autorizadas
de los servicios publicos de acueducto, alcantarillado y aseo en |a estructuracidn y seguimiento de
los planes, programas y proyectos enmarcados en esquemas empresariaies, para el
aseguramiento y la sostenibilidad de la prestacion del servicio, de conformidad con lo establecido

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Prestar asistencia técnica y/o capacitar a los entes termritoriales, empresas prestadoras u
organizaciones autorizadas de los servicios publicos de acueducto, alcantarillado y aseo en la
preparacién, formulacion, implementacién, estructuracion y en el componente financiero de los
planes, programas y proyectos empresariales, para el aseguramiento y la sostenibilidad en la
prestacion del servicio, enmarcados en la politica de agua y saneamiento basico, y en los
documentos de reglamentacién técnica del sector con [os cuales se realizaran los analisis a la
infraestructura existente promoviendo soluciones técnico-operativas a los diferentes sistemas.

servicios publicos de acueducto, alcantarillado y aseo.

2. Promover en |as entidades territoriales y nacionales relacionadas con el sector de agua potable
y saneamiento basico esquemas de vinculacion de operadores para la prestacion de los

que aplique.

3. Revisar, evaluar y emitir concepto, en el marco del componente institucional, de los planes,
programas y/o proyectos presentados por los entes territoriales, empresas prestadoras u
organizaciones autorizadas de los servicios publicos de acueducto, alcantarillado y aseo, y
presentar al comite técnico del Viceministerio de Agua y Saneamiento Basico, en los casos

enmarcados en la politica de agua y saneamiento basico.

4. Asistir técnicamente y supervisar a los entes territoriales, empresas prestadoras u
organizaciones autarizadas, en el tramite de las solicitudes de desembolso de los recursos de
la Nacidn y convenios de apoyo financiero de los planes, programas y proyectos de esauemas
empresariales, para el aseguramiento y la sostenibilidad en la prestacién del servicio,

Agua y Saneamiento Basico que le sean asignados.

5. Realizar la supervision y el seguimiento sobre los contratos y/o convenios en sus etapas
precontractuales, contractuales y post contractuales suscritos a cargo del Viceministerio de

designado por parte del jefe inmediato.

6. Asistir y participar, en las reuniones, convocatorias, comités y/o eventos a los cuales sea

del Ministerio que le sean asignados.

7. Mantener actualizado los sistemas de informacion, gestion documental y/o ias bases de datos

8. Elaborar, revisar y presentar los informes requeridos en el desarrollo de sus funciones.

y saneamiento basico que le sean asignadas.

9. Proyectar las respuestas oportunas dentro de los términos de ley a las solicitudes de entidades
de orden nacional, territorial y/o partes interesadas, en relacion con el sector de agua potable

J
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vaior publico.

10. Planeacion y Gestién — MIPG, asi como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos
y procedimientos del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de
Vivienda — FONVIVIENDA, para lograr una gestion y un desempefio institucional que generen

11. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con lIa
naturaleza del cargo y el drea de desemperio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Normatividad y Politicas del Sector
de Agua Potable y Saneamiento
Basico.

» Normatividad por la cual se establece
la regulacién de los servicios plblicos
domiciliarios.

e Conocimiento en procesos de
evaluacion econdmica y financiera de
proyectos y entidades prestadoras de
agua potable y saneamiento basico.

» Conocimiento de Ilos aspectos
institucionales, legales,
administrativos, comerciales,

financieros, técnicos, operativos y

sociales de las Entidades
prestadoras de los servicios piblicos
domiciliarios de acueducto,

alcantarillado y aseo.

¢ Metodologia y formulacion para la
evaluacion de proyectos financieros a
nivel empresarial

*» Metodologias tarifarias de los
servicios pulblicos de acueducto,
alcantarillado y aseo.

» Normatividad y metodologia aplicada
al Modelo Integrade de Planeacién y
Gestion MIPG 1.

¢ Manejo de herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarguico

Compromiso con |a organizacion.
Trabajo en equipo y colaboracion.
Orientacién al usuario y al ciudadano.
Aprendizaje continuo.

Crientacion a resultados

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional.
Comunicacion efectiva.
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional: Administrador de
Empresas, Administrador Publico,
Administrador ~ Financiero, Economista,
Ingeniero Industrial, Ingeniero Ambiental y
Sanitario.

DEL NBC - SNIES: Administracion;
Economia; Ingenieria Industrial y Afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines.

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

Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Tarjeta profesional en los casos exigidos

por [a Ley.

ALTERNATIVA
Titulo Profesional: Adminisirador de
Empresas, Administrador Publico,

Administrador  Financiero, Economista,
Ingeniero Industrial, Ingeniero Ambiental y
Sanitario.

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
DEL NBC - SNIES: Administracion; profesional relacionada

Economia; Ingenieria Industrial y Afines;
ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines.

Tarjeta profesionat en los casos exigidos
por la Ley.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Cédigo 2028

Grado 23

N°. de Cargos Treinta (30)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

ILAREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE GESTION EMPRESARIAL

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir técnicamente a los entes territoriales, empresas prestadoras u organizaciones autorizadas

de los servicios pliblicos de acueducto, alcantarillado y aseo en la estructuracion y seguimiento de

los planes, programas y proyectos enmarcados en esquemas empresariales, para el
aseguramiento y la sostenibilidad de la prestacién del servicio, de conformidad con lo establecido
en la politica de agua y saneamiento basico.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Prestar asistencia técnica y/o capacitar a los entes territoriales, empresas prestadoras u
organizaciones autorizadas de los servicios plblicos de acueducto, alcantarillado y aseo en ia
preparacion, formulacion, implementacién, estructuracién y en el componente financiero de los
planes, programas y proyectos empresariales, para el aseguramiento y la sostenibilidad en la
prestacion del servicio, enmarcados en la politica de agua y saneamiento basico, y en |os
documentos de reglamentacion técnica del sector con los cuales se realizarén los analisis a la
infraestructura existente promoviendo soluciones técnico-operativas a los diferentes sistemas.

2. Promover en las entidades territoriales y nacionales relacionadas con el sector de agua potable
y saneamiento basico esquemas de vinculacion de operadores para la prestaciéon de los
servicios publicos de acueducto, alcantarillado y aseo.

3. Proponer y articular con las entidades territoriales y/o actores del sector de agua potable y
saneamiento basico las politicas sectoriales de gestidn empresarial, asi como la normativa que
aplique, para el aseguramiento, la sostenibilidad y la viabilidad de |a prestacién del servicio de
acueducto, alcantarillado y aseo incentivando entre otros esquemas la vinculacion de
operadores especializados,

4. Revisar, evaluar y emitir concepto, en el marco del componente institucional, de los planes,
programas yfo proyectos presentados por los entes territoriales, empresas prestadoras u
organizaciones autorizadas de los servicios plblicos de acueducto, alcantarillado y aseo, para
presentar al comite técnico del Viceministerio de Agua y Saneamiento Basico, en los casos
gue apligue.

5. Estructurar herramientas y estrategias de gestion empresarial del sector de agua potable y
saneamiento basico para que sean implantadas a través de los planes, programas y proyectos,
dirigidas a los entes territoriales, empresas prestadoras u organizaciones autorizadas.

6. Capacitar en el componente organizacional y en temas de gestion empresarial a las empresas
U organizaciones autorizadas, en el marco de los servicios publicos de acueducto,
alcantarillado y aseo, para el aseguramiento de |a prestacion del servicio.

7. Realizar |a supervision y el seguimiento sobre los contratos y/o convenios en sus etapas
precontractuales, contractuales y post contractuales suscritos a cargo del Viceministerio de
Agua y Saneamiento Basico que le sean asignados.

8. Asistir y participar, en las reuniones, convocatorias, comités y/o eventos a los cuales sea
designado por parte del jefe inmediato.

9. Mantener actualizado [os sistemas de informacién, gestion documental y/o las bases de datos
del Ministerio que le sean asignados.

10. Elaborar, revisar y presentar los informes requeridos en el desarrollo de sus funciones.

11. Proyectar |as respuestas oportunas dentro de los términos de ley a las solicitudes de entidades
de orden nacional, territorial y/o partes interesadas, en retacion con el sector de agua potable
Y saneamiento basico que le sean asignadas.

J
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12. Participar en la implementacién del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG, asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para lograr

una gestidn y un desempefio institucional que generen valor publico.

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

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Normatividad y Politicas del Sector de
Agua Potable y Saneamiento Basico.

o Normatividad por el cual se establece la
regulacién de los servicios plblicos

domiciliarios.

e Conacimiento de los aspectos
institucionales, legales, adminisirativos,
comerciales, financieros, técnicos vy

operativos de las entidades prestadoras
de los servicios publicos domiciliarios de
acueducto, alcantarillado y aseo.

Conocimientos en la estructuracion de
proyectos de optimizacion operacional de
los sistemas de acueducto.

Metodologias para la transferencia de
herramientas y medios para |Ila
capacitacion.

Guia de presentacién a mecanismos de
viabilizacién de proyectos.

Manejo de herramientas ofimaticas

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestidon de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional: Ingeniero Civil, Ingeniero
Ambiental y Sanitario, Ingeniero Sanitario.

DEL NBC — SNIES: Ingenieria Civil y Afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Cuarenta (40) meses de experiencia

profesional relacionada.

IX. ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Ingeniero Civil, Ingeniero
Ambiental y Sanitario, Ingeniero Sanitario.

DEL NBC — SNIES: Ingenieria Civil y Afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

Ley.

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
profesional relacionada.
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.  IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Cédigo 2028

Grado 23

N°. de Cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo dei Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ILAREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE GESTION EMPRESARIAL

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir técnicamente a los entes territoriales, empresas prestadaras u organizaciones autorizadas

de los servicios ptblicos de acueducto, alcantarillado y aseo en la estructuracion y seguimiento de

los planes, programas y proyectos enmarcados en esquemas empresariales, para el
aseguramienio y |la sostenibilidad de la prestacién del servicio, de conformidad con lo establecido
en |a politica de agua y saneamiento basico.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Prestar asistencia técnica y/o capacitar a los entes territoriales, empresas prestadoras u
organizaciones autorizadas de los servicios publicos de acueducto, alcantarillado y aseoenla
preparacion, formulacién, implementacion, estructuracion y en el componente financiero de los
planes, programas y proyectos empresariales, para el aseguramiento y la sostenibitidad en la
prestacion del servicio, enmarcados en la politica de agua y saneamiento basico, y en los
documentos de reglamentacion técnica del sector con los cuales se realizaran los analisis a la
infraestructura existente promoviendo soluciones técnico-operativas a los diferentes sistemas.

2. Promover en |as entidades territoriales y nacionales relacionadas con el sector de agua potable
y saneamiento basico esquemas de vinculacion de operadores para la prestacion de los
servicios publicos de acueducto, alcantarillado y aseo.

3. Proponer y articular con las entidades territoriales y/o actores del sector de agua potable y
saneamiento basico las politicas sectoriales de gestion empresarial, asi como la normativa que
aplique, para el aseguramiento, la sostenibilidad y Ia viabilidad de |a prestacién de! servicio de
acueducto, alcantarillado y aseo incentivando entre ofros esquemas la vinculacion de
operadores especializados.

4. Revisar, evaluar y emitir concepto, en el marco del componente institucional, de los planes,
programas y/o proyectos presentados por los entes territoriales, empresas prestadoras u
organizaciones autorizadas de los servicios publicos de acueducto, alcantarillado y aseo, para
presentar al comité técnico del Viceministerio de Agua y Saneamiento Bésico, en los casos
que aplique.

5. Estructurar herramientas y estrategias de gestidn empresarial del sector de agua potable y
saneamiento bésico para que sean implantadas a través de los planes, programas y proyectos,
dirigidas a los entes territoriales, empresas prestadoras u organizaciones autorizadas.

6. Capacitar en el componente organizacional y en temas de gestion empresarial a las empresas
u organizaciones autorizadas, en el marco de los servicios publicos de acueducto,
alcantarillado y aseo, para el aseguramiento de la prestacién del servicio.

7. Realizar la supervision y el seguimiento sobre los contratos y/o convenios en sus etapas
precontractuales, contractuales y post contractuales suscritos a cargo del Viceministerio de
Agua y Saneamiento Bésico que le sean asignados.

8. Mantener actualizado los sistemas de informacion, gestion documental y/o las bases de datos
del Ministerio que le sean asignados.

Elaborar, revisar y presentar los informes requeridos en el desarrollo de sus funciones.

10. Proyectar las respuestas oportunas dentro de los términos de ley a ias solicitudes de entidades

de orden nacional, territorial y/o partes interesadas, en relacién con el sector de agua potable
y saneamiento basico que le sean asignadas.

11. Participar en Ia implementacidn del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién — MIPG, asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio

J/




Resolucion NOO 7 3 63' 2 4 OCT. 2019

Hoja No. 226

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

\\

de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para lograr
una gestion y un desempefio institucional que generen valor publico.

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

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Normatividad y Politicas del Sector de
Agua Potable y Saneamiento Basico.

» (Conocimiento de ios aspectos
institucionales, legales, administrativos,
comerciales, financieros, técnicos y
operativos de las entidades prestadoras
de los servicios publicos domigiliarios de
acueducto, alcantarillado y aseo.

* Modelo Integrado de Planeacion vy
Gestiéon (MIPG)

+ Metodologias para la transferencia de
herramientas y medios para la
capacitacion.

« Normatividad por el cual se establece Ia
regulacion de los servicios publicos
domiciliarios.

¢ Manejo de herramientas ofimaticas

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacidén a resultados

Crientacidn al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

ViIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional: ingeniero [ndustrial;
Ingeniero Civil; Administrador de Empresas.

DEL NBC - SNIES: Ingenieria Industrial y
Afines; Ingenieria Civil y Afines; Administracion.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional relacionada

1X. ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Ingentero Industrial;
Ingeniero Civil; Administrador de Empresas.

DEL NBC -~ SNIES: Ingenieria Industrial y
Afines; Ingenieria Civil y Afines; Administracion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
profesional relacionada.
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l. _ IDENTIFICACION DEL EMPLEOQO

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Cadigo 2028

Grade 23

N°®. de Cargos Treinta (30)

Dependencia Ponde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

LAREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE GESTION EMPRESARIAL

[ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir técnicamente a los entes territoriales, empresas prestadoras u organizaciones autorizadas
de los servicios publicos de acueducto, alcantarillado y aseo en |a estructuracion y seguimiento de
los planes, programas y proyectos enmarcados en esquemas empresariales, para el
aseguramiento y la sostenibilidad de la prestacion del servicio, de conformidad con Jo establecido
en |a politica de agua y saneamiento basico.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES GENERALES

1.

Prestar asistencia técnica y/o capacitar a los entes territoriales, empresas prestadoras u
organizaciones autorizadas de los servicios publicos de acueducto, alcantarillado yaseoenla
preparacion, formulacion, implementacién, esiructuracién y en el componente financiero de los
planes, programas y proyectos empresariales, para el aseguramiento y 1a sostenibilidad en la
prestacion del servicio, enmarcados en Ia politica de agua y saneamiento basico, y en los
documentos de reglamentacion técnica del sector con los cuales se realizaran los analisis a la
infraestructura existente promoviendo soluciones técnico-operativas a los diferentes sistemas.

Promover en |as entidades territoriales y nacionales relacionadas con el sector de agua potable
y saneamiento basico esquemas de vinculacion de operadores para la prestacion de los
servicios puhlicos de acueducto, alcantariilado y aseo.

Implementar y evaluar metodologias de articulacién con las entidades territoriales y actores del
sector de agua potable y saneamiento basico para el aseguramiento, la sostenibilidad vy la

viabilidad de |a prestacion del servicio de acueducto, alcantarillado y aseo de acuerdo con la
normatividad vigente.

Emitir conceptos en el marco del componente institucional, de los planes, programas y/o
proyectos presentados por los entes territoriales, empresas prestadoras u organizaciones
autorizadas de los servicios plblicos de acueducto, alcantarillado y aseo, para presentar al
comite tecnico del Viceministerio de Agua y Saneamiento Basico, en los casos que aplique.

Estructurar herramientas y estrategias de gestion empresarial del sector de agua potable y
saneamiento basico para que sean implementadas a través de los planes, programas y
proyectos, dirigidas a los entes fterritoriales, empresas prestadoras u organizaciones
autorizadas, de conformidad con lo establecido en la politica de agua y saneamiento basico.

Elaborar e implementar planes de capacitacion en el componente organizacional y en temas
de gestion empresarial a las empresas u arganizaciones autorizadas, en el marco de los

servicios publicos de acueducto, alcantarillado y aseo, para el aseguramiento de |a prestacién
del servicio.

Realizar |la supervision y el seguimiento sobre los contratos y convenios en sus etapas

precontractuales, contractuales y post contractuales suscritos a cargo del Viceministerio de
Agua y Saneamiento Bésico que le sean asignados.

Mantener actualizado los sistemas de informacion, gestion documental y las bases de datos
del Ministerio gue le sean asignados.

Proyectar las respuestas oportunas dentro de los terminos de ley a las solicitudes de entidades

de orden nacional, territorial y partes interesadas, en relacién con el sector de agua potable y
saneamiento basico que le sean asignadas.

10.

Participar en la imple_mentacién del Modelo integrado de Planeacién y Gestién — MIPG, asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio

de Vivien_c_la, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda - FONVIVIENDA, para lograr
Una gestion y un desempernio institucional que generen valor ptblico.

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

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Normatividad y Politicas del Sector
de Agua Potable y Saneamiento
Basico.

¢ Normatividad por el cual se establece
la regulacién de los servicios publicos

domiciliarios.

« Conocimiento de los aspectos
institucionales, legales,
administrativos, comerciales,

financieros, técnicos y operativos de
las entidades prestadoras de los
servicios publicos domiciliarios de
acueducto, alcantarillado y aseo.

Modelo Integrado de Planeacién vy
Gestidon (MIPG)

Metodologias para la transferencia
de herramientas y medios para la
capacitacion.

Guia de presentacién a mecanismos
de viabilizacion de proyectos.
Manejo de herramientas ofimaticas

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacidn
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

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

Viil. REQUISITOS DE FORMAGCION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional: Ingeniero Industrial;
Ingeniero Civil; Administrador de Empresas,
Administrador Publico.

DEL. NBC -~ SNIES: Ingenieria Industrial y
Afines; Ingenieria Civil y Afines, Administracion.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Cuarenta (40} meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Ingeniero  Industrial;
Ingeniero Civil; Administrador de Empresas,
Administrador Pablico.

DEL NBC - SNIES: Ingenieria Industrial y
Afines; Ingenieria Civil y Afines, Administracion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
profesicnal relacionada.

I. _IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo

Profesional Especializado
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Cédigo 2028

Grado 20

N°. de Cargos Doce (12)

Dependencia Donde Se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa.

ILAREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE GESTION EMPRESARIAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Disefiar, formular y definir criterios para implementar la politica, planes, programas y proyectos
que promuevan la gestion y el control social en la formulacion, ejecucién y seguimiento a los
proyectos en materia de agua potable y saneamiento basico.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar metodologias educativas orientadas a la promocién de la participacién comunitaria
en los proyectos de abastecimiento de agua y saneamiento basico, de acuerdo con los
mecanismos y espacios de participacién definidos por la ley.

2. Desarrollar procesos de capacitacion, dirigidos a los funcionarios de las Empresas de Servicios
Publicos, Usuarios y demas actores del sector encaminados a la construccidn de una nueva
cultura que propenda por el cuidado, uso racional y eficiente del recurso hidrico y la
sostenibilidad de los sistemas instalados de acuerdo a lo establecido en la ley de Uso eficiente
y ahorro de agua y demas normas del sector.

3. Disefiar y aplicar programas de capacitacién comunitaria con enfoque intercultural en
proyecios de abastecimiento de agua y saneamiento basico para comunidades rurales,
indigenas y afrodescendientes con el fin de garantizar el desarrollo de proyectos acordes a las
necesidades y contextos propios de las comunidades étnicas segun (o establecido en los
esguemas de atencién diferencial.

4. Brindar Asistencia Técnica a las entidades tertitoriales en la formulacién e implementacion de
planes de capacitacidn en participacion comunitaria, control social y perspectiva de género en
el sector de agua potable y saneamiento basico, para garantizar la sostenibilidad de los
sistemas instalados y la eficiente prestacion de ios servicios.

. Desarrollar estrategias Educativas que permitan incorporar al curriculo acadeémico de
educacién formal en los niveles de preescolar, basica primaria y basica secundaria y en
procesos de educacion no formal, los conocimientos esenciales y el desarrollo de proyectos
educativos sobre abastecimiento de agua y saneamiento basico ambiental en el marco de la
politica de educacién ambiental vigente.

6. Definir los lineamientos requeridos por los Gestores de Jos Planes Departamentales de Agua
y las Empresas Prestadoras de los Servicios Publicos Domiciliarios de AAA y capacitar a los
equipos de gestion social para el disefio e implementacién de los Planes de Gestion Social de
acuerdo con las directrices establecidas en la politica de los PDA.

7. Sistematizar los procesos de capacitacién desarrollados y elaborar informes consolidados de
las evaluaciones y demas instrumentos aplicados acorde a los instrumentos definidos en el
Sistema de Gestién de Calidad del MVCT.

8. Participar en las reuniones, convocatorias y eventos, a los cuales sea designado por parte del
jefe y reportar los resultados y acuerdos establecidos.

8. Participar en la implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, asi
coma en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio

de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para lograr

una gestion y un desempefio institucional que generen valor publico.

Las demas funciones que (e sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con ia

naturaleza del cargo y el area de desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

10.

* Metodologias de educacién * Politica de Educacién Ambiental.
comunitaria y formacion de
adultos,
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Disefio de estrategias
pedagoégicas participativas y de
materiales didacticos
Politica de Agua potable vy
saneamiento Basico

s Politicas de Participacion
Ciudadana, Control Social vy
enfoque de género.

+ Metodologias de investigacion y
disefio de proyectos.

* Politicas étnicas y de consulta
previa

e Manejo de herramientas
ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Orientacién a Resultados.
Orientacién al Ciudadanc y al
Usuario.

Transparencia

Compromiso con la Organizacién

Aprendizaje Continuo

Experticia Profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracion,
Creatividad e innovacidn.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica

Experiencia

Social

ley.

Titulo Profesional: Trabajador Social,
Socidlogo, Antropélogo, Psicologo.

DEL NBC - SNIES: Sociologia, Trabajo
y Afines, Antropologia, Artes
Liberales; Psicologia.

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

las

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

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

ALTERNATIVA

Social

ley.

Titulo Profesional: Trabajador Social,
Socidlogo, Antropélogo, Psicélogo.

DEL NBC - SNIES: Sociologia, Trabajo
y Afines, Antropologia, Artes
Liberales; Psicologia.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Cadigo 2028

Grado 20

N°. de Cargos Doce (12)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del'Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

AREA FUNCIONAL: SUBDIRECC!ON DE GESTION EMPRESARIAL
PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar planes de asistencia técnica a los entes territoriales, empresas prestadoras u
organizaciones autorizadas de los servicios publicos de acueducto, alcantarillado y aseo en la
estructuracion y seguimiento de los planes, programas y proyectos enmarcados en esquemas
empresariales, para el aseguramiento y la sostenibilidad de la prestacion del servicio, de
conformidad con lo establecido en la politica de agua y saneamiento basico.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer y articular con las entidades territoriales y actores del sector de agua potable y
saneamiento basico las politicas sectoriales de gestién empresarial, asi como la normativa
que aplique, para el aseguramiento, la sostenibilidad y |a viabilidad de Ia prestacion del
servicio de acueducto, alcantariliado y aseo incentivando entre otros esquemas la vinculacion
de operadores especializados.

2. Revisar, evaluar y emitir concepto, en el marco del componente institucional, de los planes,
programas y proyectos presentados por los entes territoriales, empresas prestadoras u
organizaciones autorizadas de los servicios pliblicos de acueducto, alcantarillado y aseo, y

presentar al comité técnico del Viceministerio de Agua y Saneamiento Basico, en los casos
que apligue.

3. Estructurar herramientas y estrategias de gestién empresarial del sector de agua potable y
saneamiento basico para que sean implantadas a través de los planes, programas y

proyectos, dirigidas a los entes territoriales, empresas prestadoras u organizaciones
autorizadas.

4. Capacitar en el componente organizacional y en temas de gestion empresarial a las
empresas u organizaciones autorizadas, en el marco de los servicios publicos de acueducio,
alcantarillado y aseo, para el aseguramiento de la prestacion del servicio.

5. Realizar la supervisién y el seguimiento sobre los contratos y convenios en sus etapas
precontractuales, contractuales y post contractuales suscritos a cargo del Viceministerio de
Agua y Saneamiento Bésico que le sean asignados.

8. Mantener actualizado los sistemas de informacion, gestién documental y las bases de datos
del Ministerio que le sean asignados.

7. Proyectar las respuestas oportunas dentro de los términos de ley a las solicitudes de
entidades de orden nacional, territorial y partes interesadas, en relacion con el sector de agua
potable y saneamiento bésico que le sean asignadas.

8. Participar en la implementacidn del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién — MIPG, asi
como en el mantenimiento y mejora continua de Ios procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para
lograr una gestién y un desempefo institucional gue generen valor publico.

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

VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Normatividad y Politicas del Sector * Modelo Integrado de Planeacién y
de Agua Potable y Saneamiento Gestion (MIPG)
Basico.
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« Normatividad por el cual se
establece la regulacién de los
servicios plblicos domiciliarios.

e (Conocimiento de los aspectos
instifucionales, legales,
administrativos, comerciales,
financieros, técnicos y operativos
de las entidades prestadoras de los
servicios publicos domiiciliarios de
acueducto, alcantarillado y aseo

¢ Metodologias para la transferencia de
herramientas y medios para la
capacitacion.

+ Guia de presentacidoh a mecanismos
de viabilizacion de proyectos,

¢ Manejo de herramientas ofimaticas

Vii. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

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

Viil. REQUISITOS DE FORMACI

ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica

Experiencia

Titulo Profesionai: Ingeniero  Civil,
ingeniero Sanitario.

DEL NBC - SNIES: Ingenieria Civil y Afines;
ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

Treinta ¥y uno (31) meses de experiencia
profesional relacionada.

IX. ALTERNATIVA

Titulo Profesional:
ingeniero Sanitario.

Ingeniero  Civil,
DEL NBC — SNIES: ingenieria Civil y Afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
ia Ley.

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Especializado

Cadigo 2028

Grado 17

N°. de Cargos Veintidds (22)

Dependencia Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

LAREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE GESTION EMPRESARIAL

1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar acompaiiamiento técnico en [a elaboracion de planes y programas de asistencia técnica

y hacer el seguimiento al componente social de los planes y programas de la Direccién de

Programas y Subdireccién de Gestion Empresarial y Subdireccién de Estructuracién de

Programas, en estructurar, implementar y capacitar en lo social a las entidades territoriales y

empresas prestadoras de los servicios pUblicos de acueducto, alcantarillado v aseo en zonas

urbanas y rurales, en el marco de la politica de agua y saneamiento basico.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar, formular e implementar las estrategias y herramientas del componente social dirigido
a los entes territoriales, para el desarrollo y fortalecimiento social de los proyectos de
acueducto, alcantarillado y aseo en zonas urbanas y rurales, en el marco de la politica de agua
y saneamiento basico.

2. Articular la ejecucién y hacer seguimiento a la implementacién de las estrategias del
componente social a nivel territorial de los planes y programas sociales, para |a sostenibilidad
de los proyectos de agua y saneamiento basico en el marco de la politica de agua y
saneamiento basico.

3. Articular el componente social con los planes y programas de las diferentes instituciones
relacionadas con los proyectos de agua y saneamiento basico, para la sostenibilidad de [os
proyectos de agua y saneamiento basico en el marco de la politica de agua y saneamiento
basico.

4. Brindar la asistencia técnica y capacitacion a las entidades territoriales para ia formulacion y el
diseno de estrategias conducentes al desarrollo del componente social.

S. Brindar asistencia técnica para la articulacion e implementacion de las politicas, planes,
programas y proyectos de agua potable y saneamiento basico dirigidos a los grupos étnicos,
con el fin de incorporar el enfoque diferencial.

6. Asislir y participar, en las reuniones, convocatorias, comités y eventos a los cuales sea
designado por parte del jefe inmediato.

7. Mantener actualizado los sistemas de informacion, gestion documental y las bases de datos
del Ministerio que le sean asignados.
Elaborar, revisar y presentar los informes requeridos en el desarrollo de sus funciones.

9. Proyectar las respuestas oportunas dentro de los términos de ley a las solicitudes de entidades
de orden nacional, territorial y partes interesadas, en relacién con el sector de agua potable y
saneamiento basico que [e sean asignadas.

10. Participar en la implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG. asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio

de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para lograr

una gestion y un desempefio institucional que generen valor publico.

o

11. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con ia

naturaleza del cargo v el area de desempefio.

* Normatividad del sector de agua .

Estrategias de disefio y monitoreo a
potable y saneamiento basico.

los proyectos sociales de agua vy

saneamiento basico.
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*  Normatividad de participacion
ciudadana y control social en
proyectos de agua y saneamiento.

+ Disefio y planificacion de proyectos
sociales en agua y saneamiento
basico.

+ Estfrategias de capacitacion para el
desarrollo del componente social a
los proyectos sociales de agua vy
saneamiento basico

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel .Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

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

VIl. REQUISITOS DE FORMACION AGADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacidon Académica

Experiencia

Titulo Profesional:  Trabajador Social;
Sacidlogo; Antropélogo; Psicélogo,

Del NBC - SNIES: Scciologia, Trabajo
Social y Afines; Antropologia y Arles
Liberales; Psicologia

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Veintidds (22) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional:  Trabajador Social;
Socidlogo; Antropélogo; Psicdlogo,

Del NBC —~ SNIES: Sociologia, Trabajo
Social y Afines; Antropologia y Artes
Liberales; Psicologia

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley,

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
profesional relacionada.
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Codigo 2028

Grado 17

N°. de Cargos Veintidos (22)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

I.LAREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE GESTION EMPRESARIAL

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar asistencia y apoyo técnico en Ja definicion criterios para el plan nacional de capacitacion
sectorial e implementar la politica, planes, programas que promuevan |a participacion ciudadana
en la formulacion, gestién y veeduria de los proyectos en materia de agua potable y saneamiento.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Brindar asistencia técnica y articular con otras areas del Viceministerio de Agua y Saneamiento
Basico, el disefio e implementacion de programas estratégicos que permitan incorporar el
abastecimiento del agua y el saneamiento basico en e! fortalecimiento de las capacidades de
las entidades territoriales y los prestadores.

Realizar el seguimiento en la implementacion de los Planes de Gestién Social de acuerdo con
las directrices establecidas en la normativa aplicable.

Brindar asistencia técnica para el disefio e implementacion de los Planes de Gestion Social

para la consolidacion de esquemas de aglomeracion de la prestacion de los servicios de
Acueducto, Alcantarillado y/o Aseo.

Brindar Asistencia Técnica a las entidades territoriales en la formulacién e implementacion de
planes de capacitacion en participacién comunitaria, control social y perspectiva de género en
el sector de agua potable y saneamiento basico, para garantizar la sostenibilidad de los
sistemas instalados y la eficiente prestacion de los servicios.

Brindar asistencia técnica para la articulacion e implementacidon de las politicas, planes,
programas y/o proyectos de agua potable y saneamiento basico dirigidos a los grupos étnicos,
con el fin de incorporar el enfoque diferencial.

Asistir y participar, en las reuniones, convocatorias, comités y/o eventos a los cuales sea
designado por parte del jefe inmediato.

Mantener actualizado los sistemas de informacion, gestién documental y/o las bases de datos
del Ministerio que le sean asignados.

Elaborar, revisar y presentar los informes requeridos en el desarrolio de sus funciones.

Proyectar las respuestas oportunas dentro de los términos de ley a las solicitudes de entidades
de orden nacional, territorial y/o partes interesadas, en relacion con el sector de agua potable
y saneamiento basico que le sean asignadas.

10.

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

11

- Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la

naturaleza del cargo y el drea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Marco normativo del sector de Agua * Politica de Participacién Ciudadana,
Potable y Saneamiento Basico Controt Social y Enfoque de Género.

* Marco normativo de la Consulta Previa * Politica de Educacion  Nacional.

*+ Politica de Agua Potable y Saneamiento Metodologias de investigacion y disefio
Basico.

de proyectos

Manejo de herramientas ofimaticas
Orientacion al ciudadano

Metodologia de capacitacion, v
pedagdgica y didactica. .
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Qrientacién a resultados

Ortentacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional:  Trabajador Social;
Socidlogo; Antropélogo; Psicélogo,

Del NBC - SNIES: Sociologia, Trabajo
Social y Afines; Antropologia y Arles
Liberales; Psicologia

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por [a Ley.

Veintidés (22) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Trabajador Social:
Socidlogo; Antropdlogo; Psicdlogo,

Del NBC - SNIES: Sociologia, Trabajo
Social y Afines; Antropologia y Artes
Liberales; Psicologia

Tarjeta profesional en los casos exigidos porla
Ley.

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
profesional relacionada
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Cdédigo 2028

Grado 14

N°. de Cargos Once (11)

Dependencia Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ILAREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE GESTION EMPRESARIAL

Hl. PROPOSITO PRINCIPAL

Establecer lineamientos de asistencia técnica para el desarrollo del componente de gestién social
de los planes, programas y/o proyectos de agua potable y saneamiento basico de acuerdo con las
politicas definidas del Viceministerio de Agua y Saneamiento Basico.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Revisar y emitir conceptos al componente de gestion social de los proyectos de agua potable

y saneamiento basico formulados en el marco de los convenios interadministrativos y de
cooperacion.

2. Programar acciones de formacién dirigidas a los profesionales sociales en las regiones para
planeacion y ejecucion de los planes de gestion social en el sector de agua potable y
saneamiento basico.

3. Implementar estrategias de intervencion comunitaria en proyectos de agua potable y
saneamiento basico, de acuerdo con los mecanismos de participacion definidos por la fey.

4. Realizar el seguimiento en la implementacién de los Planes de Gestion Social de acuerdo con
las directrices establecidas en la normativa aplicable.

5. Asistir y participar, en las reuniones, convocatorias, comités y/o eventos a los cuales sea
designado por parte del jefe inmediato.

8. Mantener actualizado los sistemas de informacion, gestion documental y/o las bases de datos
del Ministerio que le sean asignados.

7. Elaborar, revisar y presentar los informes requeridos en e! desarrollo de sus funciones.

8. Proyectar las respuestas oportunas dentro de los términos de ley a las solicitudes de entidades
de orden nacional, tertitorial y/o partes interesadas, en relacién con el sector de agua potable
y saneamiento basico que le sean asignadas.

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

10.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Normatividad del sector de agua potable » Estrategias de capacitacion para el
y saneamiento basico. desarrollo del componente social a los
e Normatividad de participacion proyectos sociales de agua vy
comunitaria en proyectos de agua y saneamiento basico.
saneamiento basico. + Manejo de herramientas ofimaticas

Planificacién social en proyectos de agua
y saneamiento basico.

Estrategias de disefios y monitoreo a los
proyectos sociales de agua vy
saneamiento basico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes | Por Nivel Jerarquico
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Orientacion a resultados

Crientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.

Aprendizaje continuo,

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion,
Creatividad e innovacion.

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional: Trabajador Social,
Socidlogo; Psicdlogo; Antropélogo.

DEL NBC - SNIES: Sociologia, Trabajo
Social Y Afines; Antropologia y Artes
Liberales, Psicologia.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacidn en areas afines con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Trece (13) meses de experiencia
profesional relacionada

ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Trabajador Social,
Socidlogo, Psicdlogo; Antropélogo.

DEL NBC - SNIES: Sociologia, Trabajo
Social Y Afines; Antropologia y Artes
Liberales, Psicologia.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

Ley.

Treinta y siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada.
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel Profesignal

Denominacion del Empleo Profesional Especializado

Cédigo 2028

Grado 24

N°. de Cargos Treinta y Cuatro (34)
Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

I.LAREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE ESTRUCTURACION DE PROGRAMAS

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar acompafiamiento juridico a los procesos del sector de agua potable y saneamiento basico
en el seguimiento a los diferentes planes, programas, estrategias, politicas, proyectos y convenios
suscritos por |la entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Absolver consultas, emitir conceptos y aportar elementos de juicio juridicos para la toma
decisiones relacionadas con adopcion, la ejecucién y el control de los planes, programas y
proyectos de agua potable y saneamiento basico.

Disenar estrategias desde el componente juridico para la formulacién de los planes, programas
y proyectos de agua potable y saneamiento basico que integren politicas de inversion conjunta
entre la Nacién, las entidades territoriales y otras entidades del sector.

Realizar la supervision y el seguimiento sobre los contratos y convenios en sus etapas
precontractuales, contractuales y post contractuales suscritos a cargo del Viceministerio de
Agua y Saneamiento Bésico que le sean asignados.

Mantener actualizado los sistemas de informacién, gestién documental y las bases de datos
del Ministerio que le sean asignados.

Elaborar, revisar y presentar los informes requeridos en el desarrollo de sus funciones.

Proyectar las respuestas oportunas dentro de los términos de ley a las solicitudes que realicen
los entes de control, las entidades de orden nacional, territorial y partes interesadas, en relaciéon
con el sector de agua potable y saneamiento basico que le sean asignadas.

Participar en la implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn — MIPG, asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIEN DA, paralograr
una gestion y un desempefio institucional que generen valor publico.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢ Normatividad y Politicas del Sector de * Normatividad en el proceso contractual y
Agua Potable y Saneamiento Basico de convenios.

» Normatividad por la cual se establece la » Normatividad de los Planes
regulacion de los Servicios Plblicos Departamentales de Agua.
Domiciliarios * Manejo de herramientas ofimaticas

Manejo e implementacion de las politicas
publicas en el sector de agua potable y
saneamiento basico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo.
Orientacion a resultados. Aporte técnico-profesional.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Comunicacion efectiva.
Compromiso con la organizacion. Gestion de procedimientos.
Trabajo en equipo. Instrumentacion de decisiones.
Adaptacion al cambio.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaci6n Académica Experiencia
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Titulo Profesional: Abogado.

DEL NBC — SNIES: Derecho y Afines
Titulo de Posigrado en la modalidad de | Cuarenta y fres (43) meses de experiencia
especializacién en areas afines con las | profesional relacionada.

funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

Ley.
ALTERNATIVA
Titulo Profesional: Abogado.
DEL NBC - SNIES: Derecho y Afines Sesenta y siete (67) meses de experiencia

profesional relacionada.
Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.
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I.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Cdédigo 2028

Grado 24

N°. de Cargos Treinta y Cuatro (34)
Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ILAREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE ESTRUCTURACION DE PROGRAMAS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Establecer y difundir lineamientos de la politica nacional y los planes y programas regionales y
departamentales de agua y saneamiento que permita articular esfuerzos e inversiones entre la
Nacion, entidades territoriales y otras entidades del sector, para la estructuracién de soluciones
viables, integrales y sostenibles de mejoramiento de los indicadores de cobertura, calidad y
continuidad en la prestacion de los servicios publicos de acueducto, alcantarillado y aseo, en las
diferentes regiones del pais.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular y establecer lineamientos para la asistencia y asesoria técnica a las entidades
territoriales, empresas de servicios plblicos, operadores y gestores y actores del sector,

acorde con la normatividad vigente y lineamientos de la politica nacional de agua potable y
saneamiento basico.

2. Realizar seguimiento a la implementacién de las politicas, planes, programas y proyectos del
sector de agua potable y saneamiento bésico, acorde con la normatividad vigente.

3. Revisar y emitir respuestas conceptos sobre las decisiones gue modifiquen los planes de
inversién, departamentales, municipales y regional de agua potable y saneamiento basico

acorde con las normas vigentes y/o las directrices definidas en los respectivos manuales
operativos,

4. Hacer seguimiento y construir indicadores sobre el cumplimiento de los planes anuales de
inversion de las diferentes regiones y departamentos, de las politicas, planes, y programas de!
sector de agua potable y saneamiento basico, y verificar su adecuada implementacion.

5. Consolidar los informes de supervisidn y seguimiento sobre los contratos ¥ CONVenios en sus
etapas precontractuales, confractuales y post contractuales suscritos a cargo del
Viceministerio de Agua y Saneamiento Basico que le sean asignados.

6. Evaluar la actualizacién de los sistemas de informacion, gestion documental y las bases de
datos del Ministerio que le sean asignados.

7. Revisar las respuestas oportunas dentro de los términos de ley a las solicitudes de entidades
de orden nacional, territorial y/o partes interesadas, en relacion con el sector de agua potable
y saneamiento basico que le sean asignadas.

8. Planeacién y Gestion — MIPG, asi como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos
y procedimientos del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de
Vivienda — FONVIVIENDA, para lograr una gestion y un desempefio institucional que generen
valor publico.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Politica y normativa del Sector de s Conocimiento del Plan Nacional de
agua potable y saneamiento basico. Desarrollo relacionado con el sector
« Normativa sobre procesos de agua potable y saneamiento
contractuales y de supervisién de basico.
Convenios. *» Manejo de Indicadores para Ia
* Aspectos técnicos de disefio, evaluacién de impactos de proyectos
planificacion, ejecucion y operacién de agua potable y saneamiento
de proyectos de agua potable vy basico.
saneamiento basico. *

Manejo de herramientas ofimaticas
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» Normativa ambiental relacionada con
el sector de agua potable vy
saneamiento basico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

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

Adaptacién al cambio.

Aporte técnico-profesional.
Comunicacion efectiva.
Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional: Ingeniero Civil, Ingeniero
Ambiental, ingeniero Ambiental y Sanitario.

DEL NBC - SNIES: Ingenieria Civil y Afines;
tngenieria Ambiental, Sanitaria y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Ingeniero Civil, Ingeniero
Ambiental, Ingeniero Ambiental y Sanitario.

DEL NBC - SNIES: Ingenieria Civil y Afines;
ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Sesenta y siete (67) meses de experiencia
profesional relacionada.
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| IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional -
Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Codigo 2028

Grado 23

N°. de Cargos Treinta (30)

Dependencia Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ILAREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE ESTRUCTURACION DE PROGRAMAS

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Estructurar y realizar acompafiamiento a las entidades territoriales, empresas de servicios
publicos, operadores y/o gestores y actores del sector y realizar seguimiento a la implementacién

de las politicas, planes, programas y proyectos del sector de agua potable y saneamiento basico,
acorde con la normatividad vigente.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Asistir técnicamente en la formulacion de la politica nacional y los planes y programas
regionales y/o departamentales de agua y saneamiento que permita articular esfuerzos e
inversiones entre la Nacion, entidades territoriales y otras entidades del sector, para la
estructuracion de soluciones viables, integrales y sostenibles de mejoramiento de los
indicadores de cobertura, calidad y continuidad en la prestacion de los servicios plblicos de
acueducto, alcantarillado y aseg, en las diferentes regiones del pais.

Proyectar respuestas y emitir conceptos sobre las decisiones que medifiquen los planes de
inversién, departamentales, municipales y regional de agua potable y saneamiento basico

acorde con las normas vigentes y/o las directrices definidas en los respectivos manuales
operativos.

Brindar asistencia técnica y/o acompafamiento a las entidades territoriales, empresas de
servicios publicos, operadores y/o gestores y/o actores del sector para la implementacion de
la politica nacional de agua potable y saneamiento basico.

Realizar seguimiento al cumplimiento de los planes anuales de inversion de las diferentes
regiones y/o departamentos, asi como a los hitos e indicadores de las politicas, planes, y/o

programas del sector de agua potable y saneamiento -basico, y verificar su adecuada
implementacian.

Realizar la supervision y el seguimiento sobre los contratos y/o convenios en sus etapas
precontractuales, contractuales y post contractuales suscritos a cargo del Viceministerio de
Agua y Saneamiento Basico que le sean asignados.

Mantener actualizado los sistemas de informacion, gestidn documental y/o las bases de datos
del Ministerio que le sean asignados.

Elaborar, revisar y presentar los informes requeridos en el desarrollo de sus funciones.

Proyectar las respuestas oportunas dentro de los términos de ley a las solicitudes de entidades

de orden nacional, territorial y/o partes interesadas, en relacién con el sector de agua potable
y saneamiento basico que le sean asignadas.

Participar en la implementacion del Madelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para lograr
una gestion y un desempeiio institucional que 2 generen valor pliblico.

10.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Politica y normativa del Sector de » Normativa ambiental relacionada con
agua potable y saneamiento basico. el sector de agua potable y
* Normativa sobre procesos saneamiento basico.
contractuales y de supervision de * Manejo de Indicadores para |a
Convenios.

evaluacién de impactos de proyectos
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o Aspectos técnicos de diseno,
planificacion, ejecucion y operacion
de proyectos de agua potable y
saneamiento basico.

e Conocimiento del Plan Nacional de
Desarrollo relacionado con el sector
de agua potable y saneamiento
basico.

de agua potable y saneamiento
basico,
+» Manejo de herramientas ofimaticas

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo.

Orientacién a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano,
Compromiso con la organizacian.
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

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

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica

Experiencia

Titulo Profesional: Ingeniero  Civil,
Ingeniero Ambiental, Ingeniero Ambiental y
Sanitario, Arquitecto.

DEL NBC - SNIES: Ingenieria Civil y Afines;
Ingenieria Ambiental; Sanitaria y Afines;
Arquitectura.

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.

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Ingeniera  Civil,
Ingeniero Ambiental, Ingeniero Ambiental y
Sanitario, Arquitecto.

DEL NBC — SNIES: Ingenieria Civil y Afines;
Ingenieria Ambiental; Sanitaria y Afines;
Arquitectura.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

Ley.

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
profesional relacionada.
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Cadigo 2028

Grado 23

N°. de Cargos Treinta (30)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

I.LAREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE ESTRUCTURACION DE PROGRAMAS

fll. PROPOSITO PRINCIPAL

Estructurar y brindar asistencia técnica a las entidades territoriales, empresas de servicios
publicos, operadores y gestores y actores del sector y realizar seguimiento a la implementacion

de las politicas, planes, programas y proyectos del sector de agua potable y saneamiento basico,
acorde con la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Participar en la formulacién de |a politica nacional y los planes y programas regionales y
departamentales de agua y saneamiento que permita ariicular esfuerzos e inversiones entre
la Nacion, entidades territoriales y otras entidades del sector, para la estructuracion de
soluciones viables, integrales y sostenibles de mejoramiento de los indicadores de cobertura,

calidad y continuidad en la prestacion de los servicios pUblicos de acueducto, alcantarillado
y aseo, en las diferentes regiones del pais.

Proyectar respuestas y emitir conceptos sobre las decisiones que modifiquen los planes de
inversion, departamentales, municipales y regionales de agua potable y saneamiento basico

acorde con las normas vigentes y las directrices definidas en los respectivos manuales
operativos,

Establecer lineamientos técnicos para las entidades territoriales, empresas de servicios
publicos, operadores y gestores y actores del sector para la implementacién de la politica
nacional de agua potable y saneamiento basico.

Hacer seguimiento al cumplimiento de los planes anuales de inversién de las diferentes
regiones y departamentos, asi como a los hitos e indicadores de las politicas, planes, y

programas del sector de agua potable y saneamiento basico, y verificar su adecuada
implementacion.

Actualizar y hacer seguimiento a los sistemas de informacion, gestion documental y/o las bases
de datos del Ministerio que le sean asignados.

Mantener actualizado los sistemas de informacion, gestion documental y las bases de datos
del Ministerio que le sean asignados.

Elaborar, revisar y presentar los informes requeridos en el desarrollo de sus funciones.

Proyectar las respuestas oportunas dentro de los términos de ley a las solicitudes de entidades

de orden nacional, territorial y partes interesadas, en relacién con el sector de agua potable y
saneamiento basico que le sean asignadas.

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

10.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Politica y normativa del Sector de » Conocimiento del Plan Nacional de
agua potable y saneamiento basico. Desarrollo relacionado con el sector
» Normativa sohre procesos de agua potable y saneamiento
contractuales y de supervision de basico.
Convenios.

o  Manejo de Indicadores para la
. Aspgctos técnicos de disefio, evaluacion de impactos de proyectos
planificacion, ejecucién y operacion
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de proyectos de agua potable y
saneamiento basico.

» Normativa ambiental relacionada con
el sector de agua potable vy
saneamiento basico.

de agua potable y saneamiento
basico.
s Manejo de herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo.

Orientacién a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

Aporte técnico-profesional.
Comunicacion efectiva.
Gestién de procedimientos.
[nstrumentacién de decisiones.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional: Ingeniero  Civil,
Ingeniero Ambiental, Ingeniero Ambiental y
Sanitario,

DEL NBC - SNIES: Ingenieria Civil y Afines:
Ingenieria Ambiental, Sanitaria Y Afines

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por [a
Ley.

Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Ingeniero  Civil,
Ingeniero Ambiental, Ingeniero Ambiental y
Sanitario.

DEL NBC - SNIES: Ingenieria Civil y Afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria Y Afines

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
profesional relacionada.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Especializado

Cédigo 2028

Grado 23

N°. de Cargos Treinta (30)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ILAREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE ESTRUCTURACION DE PROGRAMAS

1. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar y difundir los lineamientos de la politica nacional y los planes y programas regionales
y departamentales de agua y saneamiento que permita articuiar esfuerzos e inversiones entre la
Nacion, entidades territoriales y otras entidades del sector, para la estruciuracién de soluciones
viables, integrales y sostenibles de mejoramiento de los indicadores de cobertura, calidad y
continuidad en la prestacion de los servicios publicos de acueducto, alcantarillado y aseo, en las
diferentes regiones del pais.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Asistir y asesorar técnicamente a las entidades territoriales, empresas de servicios publicos,

aperadores y gestores y actores del sector, acorde con la normatividad vigente y lineamientos
de la politica nacional de agua potable y sangamiento basico.

2, Aplicar metodos y medidas necesarias para realizar el acompafiamiento a las entidades
territoriales, empresas de servicios publicos, operadores y gestores y actores del sector para
la implementacion de |a politica nacional de agua potable y saneamiento basico.

3. Emitir conceptos sobre las decisiones que modifiguen los planes de inversion,
departamentales, municipales y regionales de agua potable y saneamiento basico acorde
con las normas vigentes y/o las direcfrices definidas en los respectivos manuales operativos.

4. Ejecutar e implementar los planes anuales de inversion de las diferentes regiones y
departamentos, de las politicas, planes, y programas del sector de agua potable y
saneamiento basico, y verificar su adecuada implementacion.

S. Realizar la supervision y el seguimiento sobre los contratos y convenios en sus etapas
precontractuales, contractuales y post contractuales suscritos a cargo del Viceministerio de
Agua y Saneamiento Bésico que le sean asignados.

€. Mantener actualizado los sistemas de informacion, gestion documental y las bases de datos
del Ministerio que le sean asignados.

7. Proyectar las respuestas oportunas dentro de los términos de ley alas solicitudes de entidades
de orden nacional, territorial y partes interesadas, en relacion con el sector de agua potable y
saneamiento basico que le sean asignadas.

8. Participar en la implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para lograr
una gestién y un desemperio institucional que generen valor plblico,

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢ Normatividad y Politicas del Sector de Agua ¢ Normatividad en el proceso contractual y

Potable y Saneamiento Basico. de convenios.
* Normatividad sobre minimos ambientales » Manejo de Indicadores para la evaluacion
sectoriales. de impactos de proyectos de agua potable y
* Conocimiento del Plan Nacional de saneamiento basico,
Desarrollo. .

_ Conocimiento en el manejo empresarial de
* Aspectos técnicos de disefio, planificacion, los servicios publicos.

ejecucion y operacion de proyectos de agua Manejo de herramientas ofimaticas
potable y saneamiento basico.
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» Metodologia de Presentacion de Proyectos
a mecanismos de viabilizacion.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo.

Orientacién a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio.

Aporte técnico-profesional.
Comunicacion efectiva.
Gestidn de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica

Experiencia

Titulo Profesional: Ingeniero Civil, Ingeniero
Ambiental, Ingeniero Sanitario, [ngeniero
Ambiental y Sanitario.

DEL NBC — SNIES: Ingenieria Civil y Afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Ingeniero Civil, Ingeniero
Ambiental, Ingeniero Sanitario, Ingeniero
Ambiental y Sanitario.

DEL NBC - SNIES: Ingenieria Civil y Afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
profesional relacionada.
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[.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Codigo 2028

Grado 23

N°. de Cargos Treinta (30)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza |a supervisién directa

li. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE ESTRUCTURACION DE PROGRAMAS

[1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar acompafiamiento técnico a las entidades territoriales y ofros actores relacionados con el
secior de agua potable y saneamiento bésico en la implementacion de los planes, programas y
proyectos adelantados por el Viceministerio de Agua y Saneamiento Basico, acorde con la
normatividad del sector v las condiciones de prestacién de los servicios.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Realizar acompafamiento y seguimiento a las entidades territoriales, empresas de servicios

publicos, operadores y/o gestores y/o actores del sector para la implementacion de la politica
nacional de agua potable y saneamiento basico.

Disenar instrumentos de planeacién, gestién y seguimiento a la aplicacién de los planes y

programas del sector, para evaluar los resultados acordes a lineamientos de politica de agua
potable y saneamiento basico.

Establecer lineamientos técnicos para la formulacion de proyectos regionales de prestacidn del
servicio de aseo, a partir de economias de escala y de aglomeracion.

Realizar la supervision y el seguimiento sobre los contratos y convenios en sus etapas
precontractuales, contractuales y post contractuales suscritos a cargo del Viceministerio de
Agua y Saneamiento Basico gue le sean asignados.

Actualizar y hacer seguimiento a los sistemas de informacién, gestion documental y/o las bases
de datos del Ministeric que le sean asignados.

Proyectar [as respuestas oportunas dentro de los términos de ley a las solicitudes de entidades
de orden nacional, territorial y partes interesadas, en relacién con el sector de agua potable y
saneamiento basico que le sean asignadas.

Participar en la implementacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territario y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, paralograr
una gestion y un desempefio institucional gue generen valor ptblico.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia: Titulo * Normas sobre Calidad del Agua Potable.
Xll, Capitulo 5.

¢ Normatividad en residuos sdlidos.
Plan Nacional de Desarrollo. * Normatividad en regulacion tarifaria.
Politicas del Sector de Agua Potable y » Normas ambientales y ordenamiento
Saneamiento Basico. territorial.
Legislacion de Servicios Publicos s Jurisprudencia  constitucional  sobre
Domiciliarios. servicios publicos domiciliarios.
Normatividad sobre ahorro y uso ¢ Manejo de herramientas ofimaticas

eficiente del agua.

Regulacion de agua potable vy
saneamiento basico.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo.

Orientac@c}n a resultados. Aporte técnico-profesional.
QOrientacién al usuario y al ciudadano. Comunicacion efectiva.
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Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio.

Gestién de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica

Experiencia

Titulo Profesional: Economista,
Administrador de Empresas, Contador
Puablico, Ingeniero Civil, Ingeniero Ambiental,
Ingeniero Ambiental y Sanitario, Ingeniero
Ambiental y de Saneamiento.

DEL NBC - SNIES: Economia, Administracion,
Contaduria Publica, Ingenieria Civil y Afines,
Ingenieria Ambiental Sanitaria y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo  Profesional: Economista,
Administrador de Empresas, Contador
Publico, Ingeniero Civil, Ingeniero Ambiental,
Ingeniero Ambiental y Sanitario, Ingeniero
Ambiental y de Saneamiento.

DEL NBC - SNIES: Economia, Administracién,
Contaduria Puiblica, Ingenieria Civil y Afines,
Ingenieria Ambiental Sanitaria y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por |a
Ley.

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
profesional relacionada.
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.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Cédigo 2028

Grado 20

N°. de Cargos Doce (12)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE ESTRUCTURACION DE PROGRAMAS

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Estructurar y asistir en temas técnicos a las entidades territoriales, empresas de servicios publicos,
operadores y gestores y aclores del sector y realizar seguimiento a la implementacion de las

politicas, planes, programas y proyectos del sector de agua potable y saneamiento basico, acorde
con la normatividad vigente.

[V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacién de la politica nacional y los planes y programas regionales y
departamentales de agua y saneamiento que permita articular esfuerzos e inversiones entre la
Nacion, entidades territoriales y otras entidades del sector, para la estructuracion de soluciones
viables, integrales y sostenibles de mejoramiento de los indicadores de cobertura, calidad y
continuidad en la prestacion de los servicios publicos de acueducto, alcantariilado y aseo, en
las diferentes regiones del pais.

2. Proyectar respuestas y emitir conceptos sobre las decisiones que modifiquen los planes de
inversién, departamentales, municipales y regionales de agua potable y saneamiento basico
acorde con las normas vigentes y las directrices definidas en los respectivos manuales
operativos.

3. Brindar asistencia técnica y acompafiamiento a las entidades territoriales, empresas de
servicios plblicos, operadores y gestores y actores del sector para la implementacion de 1a
politica nacional de agua potable y saneamiento basico.

4. Hacer seguimiento al cumplimiento de los planes anuales de inversién de las diferentes
regiones y departamentos, asi como a los hitos e indicadores de las politicas, planes, y
programas del sector de agua potable y saneamiento basico, y verificar su adecuada
implementacidn.

5. Realizar la supervision y el seguimiento sobre los contratos y convenios en sus etapas
precontractuales, contractuales y post contractuales suscritos a cargo del Viceministerio de

Agua y Saneamiento Basico que le sean asignados.

6. Asistir y participar, en las reuniones, convocatorias, comités y eventos a los cuales sea
designado por parte del jefe inmediato.

7. Mantener actualizado los sistemas de informacion, gestién documental y las bases de datos
del Ministerio que le sean asignados.

8. Proyectar las respuestas oportunas dentro de los términos de ley a las solicitudes de entidades
de orden nacional, territorial y partes interesadas, en relacion con el sector de agua potable y
saneamiento basico que le sean asignadas.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Normatividad y Politicas del Sector de Agua s Metodologia de Presentacién de Proyectos

Potable y Saneamiento Basico. a mecanismos de viabilizacion.

¢ Normatividad sobre minimos ambientales
sectoriales.
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» Conocimiento del Plan
Desarrollo.

s Aspectos técnicos de disefio, planificacion,
ejecucién y operacién de proyectos de agua
potable y saneamiento basico.

» Normatividad en el proceso contractual y
de convenios.

Nacional de

» Manejo de Indicadores para la evaluacion
de impactos de proyectos de agua potable y
saneamiento basico.

» Conocimiento en el manejo empresarial de
los servicios publicos.

* Manejo de herramientas ofimaticas

V]. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.
Crientacién al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio.

Aporte técnico-profesional.
Comunicacion efectiva.
Gestidn de procedimientos.
Instrumentacién de decisiones.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica

Experiencia

Tituio Profesional: Ingeniero  Civil,

Ingeniero Ambiental, Ingeniero Ambiental y
Sanitario,

DEL NBC — SNIES: Ingenieria Civil y Afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

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

ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Ingeniero  Civil,
Ingeniero Ambiental, Ingenierc Ambiental y
Sanitario.

DEL NBC - SNIES: Ingenieria Civil y Afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada.
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivei Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Especializado
Caodigo 2028

Grado 20

N°. de Cargos Doce (12)

Dependencia

Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato

Quien ejerza la supervision directa

ILAREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE ESTRUCTURACION DE PROGRAMAS

[Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Estructurar y brindar asistencia técnica a las entidades teritoriales, empresas de servicios
publicos, operadores y/o gestores y/o actores del sector en el proceso de la implementacion de
las politicas, planes, programas y/o proyectos del sector de agua potable y saneamiento basico y

realizar seguimiento acorde con la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Participar en la formulacion de la politica nacional y los planes y programas regionales yfo
departamentales de agua y saneamiento que permita articular esfuerzos e inversiones entre
la Nacion, entidades territoriales y otras entidades del sector, para la estructuracion de
soluciones viables, integrales y sostenibles de mejoramiento de los indicadores de coberiura,
calidad y continuidad en la prestacion de los servicios publicos de acueducto, alcantarillado
y aseo, en las diferentes regiones del pais.

Proyectar respuestas y emitir conceptos sobre las decisiones que modifiquen fos planes de
inversién, departamentales, municipales y regionales de agua potable y saneamiento basico

acorde con las nhormas vigentes y/o las directrices definidas en los respectivos manuales
operativos.

Brindar asistencia técnica y/o acompafamiento a las entidades territoriales, empresas de
servicios publicos, operadores y/o gestores y/o actores del sector para la implementacion de
la politica nacional de agua potable y saneamiento basico.

Hacer seguimiento al cumplimiento de los planes anuales de inversion de las diferentes
regiones y/o departamentos, asi como a los hitos e indicadores de las politicas, pianes, ylo

programas del sector de agua potable y saneamiento basico, y verificar su adecuada
implementacién.

Realizar la supervisién y el seguimiento sobre [os contratos y/o convenios en sus etapas
precontractuales, contractuales y post contractuales suscritos a carge del Viceministerio de
Agua y Saneamiento Basico que le sean asignados.

Mantener actualizado los sistemas de informacién, gestion documental y/o 1as bases de datos
del Ministerio que le sean asignados.

Proyectar las respuestas oportunas dentro de los términos de ley a las solicitudes de
entidades de orden nacional, territorial y/o partes interesadas, en relacién con el sector de
agua potable y saneamiento basico que le sean asignadas.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad y Politicas del Sector de Agua ¢ Normatividad en el proceso contractual y

Potable y Saneamiento Basico. de convenios.
Normatividad sobre minimos ambientales e Metodologia de Presentacion de Proyectos
sectoriales. a mecanismos de viabilizacién.

Congocimiento  del Plan Nacional de » Manejo de Indicadores para la evaluacion

Desarrollo.

de impactos de proyectos de agua potable y
saneamiento basico.

J
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» Aspectos técnicos de disefio, planificacion,
ejecucion y operacion de proyectos de agua
potable y saneamiento basico.

¢ Conocimiento en el manejo empresarial de
los servicios plblicos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo.

Qrientacion a resultados.
Qrientacidén al usuario y al ciudadana.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio.

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

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional: Ingeniero Civil, Ingeniero
Ambiental, Ingeniero Ambiental y Sanitario.

DEIl. NBC — SNIES: Ingenieria Civil y Afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

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

ALTERNATIVA

Titulo Profesional: [ngeniero Civil, Ingeniero
Ambiental, Ingeniero Ambiental y Sanitario.

DEL NBC - SNIES: Ingenieria Civil y Afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por ia
Ley.

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada.
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Cédigo 2028

Grado 17

N°. de Cargos Veintidés (22)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

ILAREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE ESTRUCTURACION DE PROGRAMAS

1il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar acompafiamiento en los temas concernientes con los planes, programas y proyectos que

adelanta el Viceministerio de Agua y Saneamiento Basico y que estén a cargo de la Subdireccion,

acorde con la normatividad del sector y las condiciones de prestacién de los servicios.

[V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Interpretar y analizar indicadores de seguimiento de los recursos financieros gue companen
los planes y programas vigentes para medir la eficiente utilizacién.

2. Interpretar y analizar las proyecciones financieras y econémicas de los planes departamentales
de agua y programas de la subdireccion.

3. Reportar los diferentes componentes de medicion de los planes y programas de la
Subdireccién Estructuraciéon de Programas.

4. Asistir y participar, en las reuniones, convocatorias, comités y eventos a los cuales sea
designado por parte del jefe inmediato.

5. Mantener actualizado los sistemas de informacién, gestion documental y las bases de datos
del Ministerio que le sean asignados.

6. Elaborar, revisar y presentar los informes requeridos en el desarrollo de sus funciones.

7. Proyectar las respuestas oportunas dentro de los términos de ley a las solicitudes de entidades
de orden nacional, territorial y/o partes interesadas, en relacién con el sector de agua potable
y saneamiento basico que le sean asignadas

8. Participar en la implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn - MIPG, asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos det Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda ~ FONVIVIEN DA, paralograr
una gestion y un desemperio institucional que  generen valor publico.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Normatividad y Politicas del Sector de Agua e« Estructuracién y  evaluaciébn de

Potable y Saneamiento Basico. proyectos.

» Normatividad por la cual se establece la Manejo de herramientas ofimaticas
regulacion  de los Servicios Publicos
Domiciliarios.

» Normatividad sobre Contratacion vy
Presupuesto Estatal.

V]. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo.
Orientacién a resultados. Aporte técnico-profesional.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Comunicacién efectiva.
Compromiso con la organizacion. Gestion de procedimientos.
Trabajo en equipo. Instrumentacion de decisiones.
Adaptacion al cambio.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica | Experiencia
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Titulo Profesional: Administrador de
Empresas, Contador Publico, Economista,
ingeniero industrial, Ingeniero Civil,

DEL NBC — SNIES: Administracién, Contaduria
Plblica, Economia, Ingenieria Indusirial y
Afines, Ingenieria Civil y Afines.

Tituio de Postgrado en la modalidad de
especializacidon en areas afines con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Veintidds (22) meses de experiencia profesional
relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Administrador de
Empresas, Contador Pulblico, Economista,
Ingeniero Industrial, Ingeniero Civil.

DEL NBC - SNIES: Administracién, Contaduria
Publica, Economia, Ingenieria Industrial vy
Afines, Ingenieria Civil y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
profesional relacionada.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cdadigo: 2028

Grado: 24

No. de cargos: Treinta y cuatro (34)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar, revisar y analizar la documentacion relacionada con las funciones a cargo del
Despacho de la Secretaria General de conformidad con la normatividad vigente y
aplicable a cada asunto para la toma de decisiones.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el seguimiento al cumplimiento de las acciones de responsabilidad de la
Secretaria General planteadas en los diferentes planes institucionales y de
mejoramiento suscritos por el Ministerio como resultado de las auditorias integrales

realizadas y presentar informes periddicos sobre su ejecucién, para la toma de
decisiones por parte de la Administracion.

2. Preparar los documentos relacionados con la formulacién de politicas, planes,
programas y proyectos a que haya lugar, para garantizar |a adecuada aplicacion de la
normativa vigente en materia de administracién del talento humano y de los recursos
fisicos y financieros del Ministerio.

3. Apoyar fa revision y andlisis de la documentacién y requisitos legales de las solicitudes
de contratacion que deba ser adelantada por la Secretaria General, segUn el area de
su conocimiento y las instrucciones de su superior inmediato.

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

5. Proyectar, analizar y revisar los actos administrativos de competencia de la Secretaria
General que le sean asignados.

6. Hacer seguimiento a la ejecucién presupuestal del Area de acuerdo con las
instrucciones de la Oficina Asesora de Planeacién y la Subdireccién de Finanzas y

Presupuesto.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
« Constitucion Politica de Colombia. » Interpretacién y aplicacion de las
= Nociones de Derecho Administrativo normas referentes a |la administracion
« Contratacién Administrativa, de personal, recursos fisicos vy
e Generalidades de! Régimen de la austeridad del gasto.
Hacienda Publica. » Sistemas Integrados de Gestion.
Manejo de herramientas ofimaticas.
Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con |a organizacion . Gestién de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacion de decisiones
Adaptacion al cambio

VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica | Experiencia

\
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Titulo Profesional: Abogado, Administrador
de Empresas, Economista, Ingeniero
Industrial.

DEL NBC - SNIES: Derecho y afines,
Administracion, Economia, Ingenieria
Industrial y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Formacidén Académica

Experiencia

Titulo Profesional: Abogado, Administrador
de Empresas, Economista, Ingeniero
Industrial.

DEL. NBC - SNIES: Derecho y afines,
Administracion, Economia, Ingenieria
Industrial y afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

Sesenta y siete (67) meses de experiencia
profesional relacionada.
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Especializado

Cédigo 2028

Grado 16

N°. de Cargos Veintidos (22)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ILAREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar, desarrollar, actualizar y hacer seguimiento del Sistema de Gestian de la Seguridad y
Salud en el Trabajo, asi como realizar la formulacién de programas y establecer la solucidon de
necesidades en materia de Medicina Preventiva y del Trabajo, Higiene y Seguridad Industrial.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Documentar, comunicar, evaluar y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones

relacionados con la adopcion, implementacion, desarrollo y mejora continua del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

2. Llevar registros y estadisticas e indicadores de accidentes de trabajo, enfermedad profesional,
ausentismo e indice de lesiones incapacitantes, de acuerdo con los resultados de los sistemas
de |a vigilancia epidemioldgica de la poblacién frabajadora.

3. Establecer mecanismos de evaluacién para verificar el cumplimiento de las actividades de
Seguridad y Salud en el Trabajo y proponer |as acciones de mejora a que haya lugar.

4. Disefar, implementar, verificar, actualizar y mantener el plan de emergencias del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio.

5. Elaborar el presupuesto para la ejecucion de las actividades del programa de seguridad y salud

ocupacional, e impulsar los procesos de contratacion de las mismas de acuerdo con [0S recursos
asignados.

6. Organizar la logistica y documentos necesarios para llevar a cabo los procesos de eleccion de
los miembros del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo en representacion de los
servidores publicos del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, de acuerdo con las normas
vigentes, asi como participar activamente en las reuniones del Comité Paritario o en aquellas
donde se traten temas de Seguridad y Salud en el Trabajo.

7. Revisar y dar respuesta a las consultas realizadas por la entidad en temas de seguridad
industrial y salud en el trabajo, de acuerdo con las politicas institucionales y normativa vigente.

8. Documentar, comunicar, actualizar, evaluar y desarrollar diferentes actividades con el fin de

ejecutar los diferentes subprogramas, programas y demas documentos que hacen parte del
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa sobre Riesgos Profesionales. ¢ Normatividad en Gestion del Riesgo.

* Normativa en Seguridad y Salud en el » Formulacién y evaluacién de proyectos.
Trabajo. » Metodologia de investigacién y disefio de

» Sistema General de Seguridad Social. programas.

* FElaboracion, aplicacion y seguimiento de * Manejo de herramientas ofimaticas.
indicadores.

VIi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes | Por Nivel Jerarquico
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Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacidén al cambio

Aporte técnico-profesicnal
Comunicacion efectiva
Gestidén de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo  Profesional: Psicdlogo,
Administrador en Seguridad y Salud en el
Trabajo, Profesional en Salud Ocupacional,
Fisioterapeuta.

DEL NBC - SNIES: Psicologia, Administracién,
Salud Publica, Terapias.

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

Licencia de prestacién de servicios en Seguridad
y Salud en el Trabajo vigente.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Diecinueve (18) meses de
profesional relacionada.

experiencia

ALTERNATIVA

Titulo  Profesional: Psicdlogo,
Administrador en Seguridad y Salud en el
Trabajo, Profesional en Salud Ocupacional,
Fisioterapeuta.

DEL NBC - SNIES: Psicologia, Administracion,
Salud Plblica, Terapias.

Licencia de prestacién de servicios en Seguridad
y Salud en el Trabajo vigente.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por ia
Ley.

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada.
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I. _IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Cdédigo 2028

Grado 14

N°. de Cargos Once (11)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

[I.LAREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefar planes, programas, proyectos y realizar el seguimiento a los mismos, realizar mejora
continua de los procesos y procedimientos de competencia del Grupo Interno de Talento Humano,
con el fin de contribuir al cumplimiento de las metas de Gestién del Talento Humano, de

conformidad con las normas vigentes y las directrices y politicas del Ministeric de Vivienda, Ciudad
y Territorio.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Planear, organizar, ejecutar y hacer seguimiento del plan estrategico del Grupo de Talento
Humano de Ia entidad y demas proyectos y procesos propios de ia Dependencia.

2. Elaborar, implementar y hacer seguimiento al Plan Institucional de Capacitacion — PIC segun
lineamientos establecidos.

3. Desarrollar el proceso y lo que con lleva para la eleccion de los miembros a la Comision de
Personal, Comité de Convivencia Laboral en representacién de los servidores plblicos del
Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, de acuerdo con las normas vigentes.

4. Revisar y hacer seguimiento a los procesos de contratacién requeridos para el desarrollo y
cumplimiento del PIC, con el fin de contribuir al cumplimiento de las metas institucionales y del
Grupo de Talento Humano.

9. Revisar la documentacion y proyectar los actos administrativos de comisiones de servicio al
exterior de los servidores plblicos del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, de acuerdo
con las normas vigentes.

6. Asistirtécnicamente en la preparacion y programacion del programa de induccion y reinduccién
de los empleados publicos del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.

7. Proyectar los actos administrativos requeridos por el jefe inmediato y participar en la ejecucién
de los planes del area que le sean requeridos.

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

9.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Normatividad en materia de Carrera + Sistema de Gestién de Calidad
Administrativa. * Modelo Estandar de Controf Interno
* Estructura Administrativa del Estado. * Indicadores.
* Plan Nacional de Desarrollo. » Manejo de herramientas ofimaticas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo
Qrientacién a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario vy al ciudadano Comunicacidn efectiva

Compromiso con la organizacion Gestion de procedimientos

Trabajo en equipo instrumentacion de decisiones
Adaptacién al cambio
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacioén Académica

Experiencia

Titulo Profesional: Abogado, Administrador
de Empresas, Administrador  Publico,
Economista, Ingeniero Industrial, Psicélogo.

DEL NBC - SNIES: Derecho y Afines,
Administracion, Economia, ingenieria Industrial
y Afines, Psicologia.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Trece (13) meses de experiencia profesional

relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Abogado, Administrador
de  Empresas, Administrador  Puablico,
Economista, Ingeniero Industrial, Psicélogo.

DEL NBC - SNIES: Derecho y Afines,
Administracion, Economia, Ingenieria Industrial
y Afines, Psicologia.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Treinta y Siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada
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l. _IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Especializado

Cddigo 2028

Grado 13

N°. de Cargos Veinticinco (25)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

ILAREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar a implementacién y mantenimiento del Sistema de Gestién de Ia Seguridad y Salud en
el Trabajo, contribuyendo en la formulacién de programas, objetivos que permitan establecer Ia

solucidn de necesidades en materia de Medicina Preventiva y del Trabajo, Higiene y Seguridad
Industrial.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Contribuir en el disefio, elaboracién y documentacion del Sistema de Gestién en Seguridad
¥ Salud en el Trabajo.

2.

Aportar en el disefio & implementacion de campafias de motivacion que contribuyan con el
desarrollo de actividades que preserven la salud en los ambientes de trabajo, mejorando las
condiciones de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Entidad.

Contribuir profesionalmente en la elaboracién, planeacion y ejecucion del Plan de Trabajo
Anual relacionada con Seguridad y Salud en el Trabajo.

Hacer el acompafiamiento en las reuniones del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el

Trabajo sobre fos accidentes laborales ocurridos y verificar el cumplimiento de las medidas
correctivas,

Contribuir en |a elaboracion del presupuesto para la ejecucion de las actividades del programa

de seguridad y salud ocupacional, e impulsar los procesos de contratacién de las mismas de
acuerdo con |os recursos asignados.

Preparar plan de comunicacién con la Administradora de Riesgos Laborales, la Caja de
Compensacion y las Entidad Promotora de Salud con el fin de gue sean parte activa en las

actividades programadas dentro del Sistema de Gestién de |a Seguridad y Salud en el Trabajo
del Ministerio.

Apoyar técnicamente en la elaboracién de [os documentos requeridos para el desarrolio de las
diferentes actividades y su ejecucion de los diferentes subprogramas y programas que hacen
parte del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Normativa sobre Riesgos Profesionales. » Elaboracién, aplicacién y seguimiento de
* Normativa en Seguridad y Salud en el indicadores.

Trabajo. » Formulacién y evaluacién de proyectos.
* Sistema General de Seguridad Social. * Metodologia de investigacidn y disefio de
* Normatividad en Gestién del Riesgo. programas.

» Manejo de herramientas ofimaticas.

VIi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes | Por Nivel Jerarquico
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Aprendizaje continuo

Crientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo  Profesional: Psicblogo,
Administrador en Seguridad y Salud en el
Trabajo, Profesional en Salud Ocupacional,
Fisioterapeuta.

DEL NBC — SNIES: Psicologia, Administracion,
Salud Publica, Terapias.

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

Licencia de prestacion de servicios en
Seguridad y Salud en el Trabajo vigente.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Diez (10) meses de experiencia profesional
relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo  Profesional: Psicélogo,
Administrador en Seguridad y Salud en el
Trabajo, Profesional en Salud Ocupacional,
Fisioterapeuta.

DEL NBC ~ SNIES: Psicologia, Administracion,
Salud Puablica, Terapias.

Licencia de prestacibn de servicios en
Seguridad y Salud en el Trabajo vigente.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
profesional relacionada.
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.  IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel Profesional

Denominacidn del Empleo Profesional Especializado

Cadigo 2028

Grado 13

N°. de Cargos Veinticinco (25)

Dependencia Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ILAREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades administrativas relacionadas con la liquidacién de ia némina y
prestaciones econdmicas de los funcicnarios de la entidad, en cumplimiento de las disposiciones
legales vigentes y los términos establecidos en las normas que rigen la materia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar los proyectos de conceptos de prestaciones econémicas y sociales que sean
requeridos en la entidad.

2. Preparar y elaborar la liquidacion de la ndmina y pago de prestaciones econémicas de los
funcionarios de la entidad dando cumplimiento a las disposiciones legales vigentes y a los
términos establecidos.

3. Proyectar los actos administrativos en desarrollo de los procedimientos previstos para la
atencion de las actividades relacionados con prestaciones sociales y econdmicas.

4. Elaborar el anteproyecto de presupuesto de los gastos de personal del Ministerio, asi como
efectuar el respectivo seguimiento y solicitar las modificaciones que se requieran en cada
vigencia,

5. Participar en la definicién y desarroiio de los planes y programas en materia de administracion
y desarrollo del talento humano dando cumplimiento a las disposiciones legales sobre la
materia

6. Participar en la ejecucion de los planes y programas en materia de induccién y reinduccién
para el mejoramiento continuo y el desarrollo del talento humano.

7. Participar en la implementacién del Modelo integrado de Planeacién y Gestién — MIPG, asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y dei Fondo Nacional de Vivienda - FONVIVIENDA, para lograr
una gestion y un desempefio institucional que generen valor puiblico.

8.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

+ Reégimen del empleado Publico. s Estatuto Tributario: Retencién en
¢ Liquidacidon de Nomina. la Fuente sobre Ingresos
» Régimen en Seguridad Social Laborales.
Integral. * Manejo de herramientas
« Estructura Administrativa del ofimaticas.
Estado.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacién efectiva
Compromiso con la organizacidn Gestion de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacion de decisiones
Adaptacidn al cambio

Vil, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA

Formacién Académica | Experiencia
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Titulo Profesional: Administrador de
Empresas, Administrador Publico,
Economista, Ingeniero Industrial, Contador
Publico.

DEL. NBC - SNIES: Administracion,
Economia, Ingenieria Industrial y Afines,
Contaduria Publica.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

Diez (10) meses de experiencia profesional
relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Administrador de
Empresas, Administrador Publico,
Economista, Ingeniero Industrial, Contador
Pulblico.

DEL NBC - SNIES: Administracion,
Economia, Ingenieria Industrial y Afines,
Contaduria Pablica.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Treinta y Cuatro (34) meses de experiencia
profesional relacionada.
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l. _IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 13

No. de cargos: Veinticinco (25)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

.LAREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la formulacién y seguimiento del plan de accién, indicadores, PAAC, matriz de riesgo
y apoyo en el sistema de evaluacion del desempefio de los funcionarios del Ministerio.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Prestar asistencia, absolver consultas, efectuar el control y seguimiento para el adecuado y
oportuno diligenciamiento de los instrumentos dentro del proceso de Evaluacion de!

Desempefio Laboral de todos los servidores publicos del Ministerio de Vivienda, Ciudad y
Territorio.

Participar en la formulacién, ejecucion, seguimiento y control del Plan de Accion del Grupo de

Talento Humano, indicadores, PAAC, con el fin de asegurar su cumplimiento en los términos
y condiciones establecidas.

Efectuar el seguimiento al proceso del Sistema Integrado de Gestion y los planes de
mejoramiento y demas controles derivados de las auditorias internas y/o externas con el fin de
aplicar las respectivas recomendaciones.

Realizar seguimiento y proyectar las respuestas a las solicitudes efectuadas relacionadas con
el Plan de Mejoramiento de la Contraloria General de la Nacién.

- Apoyar en la elaboracién, seguimiento y control del mapa de riesgos del Grupo de Talento

Humano.

Realizar las actividades pertinentes ante la Oficina Asesora de Planeacién como facilitadora
de Calidad en representacién del Grupo de Talento Humano.

Participar en la implementacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion ~ MIPG, asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para iograr
una gestion y un desemperio institucional que generen valor pulblico.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Constitucion Politica de Colombia vy » Conocimiento de Ja normatividad para la
Organizacién del Estado Colombiano. practica de la auditoria.
+ Conocimiento en herramientas » Sistemas Integrados de Gestién.
informaticas. » Evaluacion del desempefio de los
s Conocimiento en téchicas de servidores publicos.
auditorias  y  administracion  del e Manejo de herramientas ofimaticas.
riesgo.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacién efectiva
Compromiso con la organizacién Gestion de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacion de decisiones
Adaptacién al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional: Administrador de
Empresas, Administrador Publico, Ingeniero
Industrial, Economista, Abogado.

DEL NBC - SNIES: Administracion,
Ingenieria [ndustrial, Economia, Derecho y
afines.

Titulo de Postgrade en la modalidad de
especializacién.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Diez (10) meses de experiencia profesional
relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Administrador de
Empresas, Administrador Publico, Ingeniero
Industrial, Economista, Abogado.

DEL NBC - SNIES: Administracién,
Ingenieria tndustrial, Economia, Derecho y

afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

Ley.

Treinta y Cuatro (34) meses de experiencia
profesicnal relacionada.
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I.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 13

No. de cargos: Veinticinco (25)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

ILAREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

en

Formular lineamientos en el ejercicio de la funcidn disciplinaria, que permitan impulsar y sustanciar

primera instancia los procesos disciplinarios que se adelanten contra funcionarios y

exfuncionarios del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, verificando el cumplimiento de los
procedimientos regulados en el Cédigo Unico Disciplinario y demas normas que lo modifiquen,
observandose lo sefialado en la Constitucién Politica de Colombia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Analizar el contenido de las quejas e informes disciplinarios dentro del mes, con el fin de

proyectar para la firma del Jefe de la dependencia, la decisién que en derecho corresponda

Elaborar dentro de los términos de ley, los proyectos de apertura de indagacién preliminar,
investigacion disciplinaria, autos de pruebas y autos inhibitorios, dentro de los procesos
disciplinarios asignados para su tramite.

Revisar mensualmente los procesos disciplinarios asignados para su sustanciacion con el fin
de darle el impulso procesal antes del vencimiento de cada etapa probatoria.

Proyectar para la firma del Jefe de |a dependencia todos los autos de sustanciacién y de tramite
en el curso de |os procesos disciplinarios asignados.

Practicar, dentro del término de ley, las pruebas que se ordenen dentro de los procesos
disciplinarios en los que sea comisionado para su practica, siguiendo los parametros
constitucionales y legales, ajustados al debido proceso.

Proyectar para la firma del Jefe de la dependencia recursos de reposicion, autos de nulidad,
pliegos de cargos, fallos de primera instancia, cuando haya lugar dentro de los términos de ley.

Proyectar los memorandos y oficios correspondientes al impulso procesal dentro de cada uno
de los procesos disciplinarios asignados para su tramite.

Organizar y presentar informes relacionados con el estado de los procesos disciplinarios con
el fin de controlar los términos de Ley establecidos; evitando con ello la ocurrencia de 1a
prescripcién de |la accion.

Participar en las politicas, planes y programas de prevencién y orientacion para minimizar !a
ocurrencia de conductas disciplinables,

10.

Participar en la implementacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion ~ MIPG, asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territoric y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para lograr
una gestidn y un desempefio institucional que generen valor publico.

1.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ley 734 de 2002, de manera integral y Constitucion  Politica de  Colombia;
demas normas que la modifiquen. Principios fundamentales, derechos,
garantias y deberes, la funcion plblica, la
funcién administrativa y demas normas
compatibles con el derecho disciplinario.

Codigo de Procedimiento Administrativo y
de lo Contencioso Administrativo.

Cadigo Penal y Procedimiento Penal: : ;
Culpabilidad y sus formas, pruebas, los Tratados y Convenios Internacionales de

medios de prueba y su practica. Derechqs Hum.'fmo's, Derecho
Internacional Humanitario, de la Q.1.T. y

J
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Cédigo General del Proceso, normas
compatibles y aplicables al derecho
disciplinario.

Marco legal institucional del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio.

demas normas ratificadas por Colombia
y compatibles con el Derecho
Disciplinario.

Manejo de herramientas ofimaticas
Orientacién al ciudadano

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacidn a resultados

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

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestidon de procedimientos
instrumentacion de decisiones

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional: Abogado.
DEL NBC — SNIES: Derecho y afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Diez (10) meses de experiencia profesional
relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Abogado.
DEL NBC — SNIES: Derecho y afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por |a

Ley.

Treinta y Cuatro (34) meses de experiencia
profesional relacionada.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel. Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 2044

Grado: 11

No. de cargos: Veintiuno (21)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza [a supervision directa

[l. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar estudios y ejecutar las acciones tendientes a promover el bienestar social taboral dirigido
a los funcionarios de la entidad con el fin de desarroliar actividades que fortalezcan el clima [aboral,
el mejoramiento de su nivel de vida y el de su familia; asi como elevar los niveles de satisfaccion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar recoleccion y andlisis de (a informacién necesaria para identificar las necesidades
de bienestar de los empleados puUblicos del Ministerio y en la elaboracién, formulacion,

diserio, presentacion, ejecucion y evaluacion del Plan de Bienestar Social e Incentivos de la
Entidad.

2. Asistir técnicamente en la proyeccion de |a distribucion del presupuesto asignado a los planes
del GTH y hacer el seguimiento a la ejecucién de los recursos.

3. Realizar la divulgacion del Plan de Bienestar Social e Incentivos, con el fin de facilitar la
participacién de los empleados publicos de la entidad en las diferentes actividades
programadas, para facilitar la organizacién de los eventos y Ia ejecucion del Plan de Bienestar
Social Laboral.

4. Realizar acompafiamientc en la elaboracion, formulacién y disefio del Plan de Clima
Organizacional de la Entidad, que permitan desarrollar actividades que contribuyan a la toma
de decisiones y a la implementacién de acciones tendientes a fortalecer el desempefio y el
mejoramiento del clima laboral de los empleados publicos del Ministerio.

5. Prestar asistencia técnica y hacer seguimiento al Plan Estratégico Institucional de la Politica
Gestién de Talento Humano y Politica de Integridad.

6. Proyectar los actos administrativos requeridos por el jefe inmediato y participar en la ejecucion
de los planes del area que le sean asignados.

7. Participar en la implementacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG, asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para fograr
una gestion y un desempefio institucional que generen valor piiblico.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICQS O ESENCIALES

+ Bienestar Social Laboral o Indicadores

+ Clima Organizacional * Normatividad en Carrera Administrativa.

+ Gestién del Talento Humano ¢ Manejo de herramientas ofimaticas

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacion Gestion de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacién de decisiones
Adaptacion al cambio

VH. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica | Experiencia
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Titulo Profesional: Administrador de
Empresas, Ingeniero Industrial, Trabajador
Social, Psicélogo, Abogado.

DEL NBC - SNIES: Administracion,
Ingenieria Industrial y Afines, Sociologia,
Trabajo Social y Afines, Psicologia, Derecho
y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Administrador de
Empresas, ingeniero Industrial, Trabajador
Social, Psicélogo, Abogado.

DEL NBC - SNIES: Administracién,
Ingenieria Industrial y Afines, Sociologia,
Trabajo Social y Afines, Psicologia, Derecho
y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por |a
Ley.

Seis (6) meses de experiencia profesional
relacionada.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacidn del Empleo: Profesional Universitario

Caédigo: 2044

Grado: 11

No. de cargos: Veintiuno (21)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato; Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar la implementacién y mantenimiento del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en
el Trabajo, asi como contribuir en la formulacién de programas, y establecer las necesidades en

materia de Medicina Preventiva y del Trabajo, Higiene y Seguridad Industrial y dar solucion a las
mismas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar acompafiamiento técnico en el disefio, elaboracién y documentacian requerida en el
Sistema de Gestidn en Seguridad y Salud en el Trabajo.

2. Disefiar campafias de motivacion y divulgacion de conocimientos técnicos de temas de
Seguridad y Salud en el Trabajo en toda la entidad y proponer medidas para el desarrollo de
actividades gue procuren y mantengan Ia salud en los lugares y ambientes de trabajo.

3. Planear y ejecutar el Plan de Trabajo Anual de acuerdo con !a legislacién Colombiana
relacionada con Seguridad y Salud en el Trabajo.

4. Investigar conjuntamente con los integrantes del Comité Paritario de Seguridad y Saiud en el
Trabajo los accidentes laborales y verificar el cumplimiento de las medidas correctivas.

5. Realizar acompafiamiento técnico en la elaboracion del presupuesto de ejecucion de las
actividades del programa de seguridad y salud ocupacional, e impulsar los procesos de
contratacion de las mismas de acuerdo con los recursos asignados.

8. Realizar acompafiamiento técnico en la elaboracién del plan de comunicacidon con la
Administradora de Riesgos Laborales, la Caja de Compensacion y las Entidad Promotora de
Salud con el fin de que sean parte activa en las actividades programadas dentro del Sistema
de Gestion de la Seguridad y Salud en &l Trabajo del Ministerio.

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

8. Participar en la implementacion del Modelo Integrado de Planeacian y Gestion — MIPG, asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda —~ FONVIVIEN DA, para lograr
una gestion y un desempefio institucional que generen vaior ptblico.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Normativa sobre Riesgos » Elaboracién, aplicacién y
Profesionales. seguimiento de indicadores.

» Normativa en Salud » Formulacién y evaluacion de
Ocupacional. proyectos.

« Jistema General de Seguridad * Metodologia de investigacién y
Social. disefio de programas,

* Normatividad en Gestién del » Manejo de herramientas
Riesgo ofimaticas.

V.. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resuitados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién

Aporte técnico-profesional
Comunicacidn efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
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Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo  Profesional: Psicologo,
Administrador en Seguridad y Salud en el
Trahajo, Profesional en Salud Ocupacional,
Fisioterapeuta.

DEL NBC — SNIES: Psicologia, Administracion,
Salud Publica, Terapias.

Licencia de prestacidbn de servicios en
Seguridad y Salud en el Trabajo vigente.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo  Profesional: Psicologo,
Administrador en Seguridad y Salud en el
Trabajo, Profesional en Salud Ocupacional,
Fisioterapeuta.

DEL NBC - SNIES: Psicologia,
Administracion, Salud Pdblica, Terapias.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en dareas afines con las
funciones dei cargo.

Licencia de prestacidon de servicios en
Seguridad y Salud en el Trabajo vigente.

Tarjeta profesional en los cases exigidos por la
ley.

Seis (6) meses de experiencia profesional
relacionada.
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I. __IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 2044

Grado: 09

No. de cargos: Tres (3)

Dependencia; Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

[LAREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Sustanciar e impulsar en primera instancia los procesos disciplinarios que se adelanten contra
funcionarios y exfuncionarios del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, verificando el
cumplimiento de los procedimientos regulados en el Cédigo Unico Disciplinario y demas normas
que lo modifiquen, observandose lo sefialado en la Constitucién Politica de Colombia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar el contenido de las quejas e informes disciplinarios dentro del mes, con el fin de
proyectar para la firma del Jefe de la dependencia, la decisién que en derecho corresponda

2. Elaborar dentro de los términos de ley, los proyectos de apertura de indagacin preliminar,
investigacion disciplinaria, autos de pruebas y autos inhibitorios, dentro de los procesos
disciplinarios asignados para su tramite.

3. Revisar mensualmente los procesos disciplinarios asignados para su sustanciacion con el fin
de darle el impulso procesal antes del vencimiento de cada etapa probatoria.

4. Proyectar para la firma del Jefe de la dependencia todos los autos de sustanciacién y de tramite
en el curso de los procesos disciplinarios asignados.

5. Practicar, dentro del término de ley, las pruebas que se ordenen dentro de los procesecs
disciplinarios en los que sea comisionado para su practica, siguiendo los parametros
constitucionales y legales, ajustados al debido proceso.

6. Proyectar dentro del término de ley, los Pliegos de Cargos, para la revision y firma del Jefe de
la dependencia.

7. Proyectar los memorandos y oficios correspondientes al impulso procesal dentro de cada uno
de los procesos disciplinarios asignados para su tramite.

8. Organizar y presentar informes relacionados con el estado de los procesos disciplinarios con
el fin de controlar los términos de Ley establecidos; evitando con ello la ocurrencia de |a
prescripcion de la accion.

8. Realizar acompafiamiento en las politicas, planes y programas de prevencion y arientacién
para minimizar la ocurrencia de conductas disciplinables.

10. Participar en la implementacion del Modelo Integrade de Planeacion y Gestién — MIPG, asfi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y de! Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para lograr
una gestidon y un desempefio institucional que generen valor publico.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Ley 734 de 2002, de manera integral y demas Constitucion Politica de Colombia: Principios

normas que la modifiquen. fundamentales, derechos, garantias y deberes,

Cadigo de Procedimiento Administrativo y delo ?e:g: Ionnor‘:,':: Ilca,or]: thz.rt;?lon admlnllstdrativahy

Contencioso Administrativo. e e S Compatibles con el derecho
disciplinario,

Codigo Penal y Procedimiento Penal: : :
Culpabilidad y sus formas, pruebas, los medios Iratados 'y Convenios Internacionales de

de prueba y su practica. Derechps 'Humanos, Dereche Internacional
Humanitario, de la O.1.T. y demas normas
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normas
derecho

Cdodigo General
compatibles y
disciplinario,
Marco legal institucional del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio.

del Proceso,
aplicables al

ratificadas por Colombia y compatibles con el
Derecho Disciplinario.

Manejo de herramientas ofimaticas
Orientacién al ciudadano

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarguico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

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

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional: Abogado.
DEL NBC — SNIES: Derecho y afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesicnal relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Abogado.
DEL NBC - SNIES: Derecho y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

No Requiere.
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo

Codigo: 3124

Grado: 18

No. de cargos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la ejecucién administrativa e informatica de los procesos internos para la

administracién del talento humano, con el fin de fortalecer la gestion del Grupo Interno de
Trabajo de Talento Humano.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Proyectar las respuestas a las solicitudes efectuadas por entidades ptblicas que en
ejercicio de sus funciones constitucionales y legales requieran certificaciones y

antecedentes que reposen en las historias laborales de los servidores publicos del
Ministerio.

Apoyar la revision de certificaciones laborales de los servidores publicos y
exfuncionarios del Ministerio gue son elaboradas en el area.

Apoyar la revisién de los diferentes actos administrativos que se deriven de las

situaciones administrativas que puedan presentar los servidores piiblicos del
Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.

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

Mantener actualizado el Sistema de Informacién y Gestion del Empleo Publico —
SIGEP en lo de su competencia.

Participar en la implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -
MIPG, asi como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y
procedimientos del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional

de Vivienda — FONVIVIENDA, para lograr una gestién y un desempefic institucional
que generen valor pablico.

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

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Régimen del empleado publico.
Manejo de herramientas de ofimatica.

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados _— .
Orientacién al usuario y al ciudadano Confiabilidad técnica

Compromiso con la organizacién -
Trabajo en equipo Responsabitidad

Adaptacion al cambio

Disciplina

VIll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica | Experiencia

~
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Titulo de formacion Tecnoldgica con

Especializacion en disciplina
académica del nucleo béasico de
conocimiento en Economia,

Administracion, Contaduria Publica.

0

Terminacién y aprobacion del pensum
académico de Educacion Superior en
disciplina académica del nicleo basico
en Derecho y afines, Administracion,
Contaduria Publica, Economia,
| Ingenieria Industrial y afines.

Tres (03) meses de experiencia relacionada.

Tres (03) meses de experiencia relacionada.

ALTERNATIVA

Formacion Académica

Experiencia

Titule de formacion Técnica
Profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en
Economia, Administracion, Contaduria
Publica.

O

Aprobacién de Cuatro (4) anos de
Educacion Superior en disciplina
académica del nlcleo basico en
Derecho y afines, Administracion,
Contaduria Publica, Economia,
Ingenieria Indusirial y afines.

Quince (15) meses de experiencia relacionada.

Quince (15) meses de experiencia relacionada.

\
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asesor

Denominacion del Empleo Asesor

Cédigo 1020

Grado 13

N°. de Cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

[LAREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE FINANZAS Y PRESUPUESTO

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Subdireccion, Grupos de Presupuesta y Cuentas, Contabilidad y Tesoreria, en los

asuntos de resorte del area, y dar lineamientos

para la preparacidén y entrega oportuna de los

informes requeridos por otras dependencias y entidades externas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Asesorar a las diferentes dependencias del Ministerio en los temas Presupuestales, Contables,
de Tesoreria y Banca Multilateral, conforme a las solicitudes recibidas.

Elaborar y efectuar seguimiento a la ejecucién del Plan de Accién Institucional de la

Subdireccion de Finanzas y Presupuesto y reportar los avances periédicos ante la oficina
asesora de planeacion.

. Asesorar en la Proyeccién de las respuestas a los requerimientos de informacién de la
Contraloria General de la Republica y demas entes de control, que son competencia de la

Subdireccion de Finanzas y Presupuesto, grupos de Contabilidad, Tesoreria y Presupuesto y
Cuentas, conforme a la normatividad vigente.

. Asesorar en la Preparacion y entrega oportuna de los informes financieros y presupuestales
requeridos, tanto al interior del Ministerio como ante entes externos.

. Asesorar a la Subdireccién de Finanzas y Presupuesto, en el desarrolio, mantenimiento y
mejora continua del Sistema Integrado de Gestién del Ministerio de Vivienda, Ciudad y
Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda FONVIVIENDA.

. Asesorar a |a entidad en el establecimiento de las condiciones financieras a exigir dentro de
los pliegos correspondientes a los procesos de contratacién del Ministerio de Vivienda, Ciudad

y Tersitorio. Asi como emitir los conceptos sobre las evaluaciones financieras requeridas en
los mismos.

Participar en la implementacion del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién — MIPG, asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, paralograr
una gestion y un desempefio institucional que generen valor publice.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICQS O ESENCIALES

Politicas de Administracién de recursos Estructura administrativa del Estado.

publicos. * Generalidades scbre contratacion
Generalidades sobre normas estatal.
presupuéstales » Manejo de herramientas de Ofimatica

Generalidades en gestion de recursos
fisicos y financieros,

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

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

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccidn de relaciones
Conocimiento del entorno
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Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional: Ingeniero Financiero,
Ingeniero  Industrial, Administrador de
Empresas, Administrador Publico, Contador
Publico, Economista.

DEL NBC - SNIES: Ingenieria Administrativa
y afines, Ingenieria Industrial y afines,
Administracion, Contaduria Pablica,
Economia.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia

profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Ingeniero Financiero,
Ingeniero  Industrial, Administrador de
Empresas, Administrador Ptblico, Contador
Publico, Economista.

DEL NBC - SNIES: Ingenieria Administrativa
y afines, Ingenieria Industrial y afines,
Administracioén, Contaduria Publica,
Economia.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

Setenta (70) meses de experiencia profesional

relacionada.
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l. _IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Especializado

Cédigo 2028

Grado 24

N°. de Cargos Treinta y Cuatro (34)
Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ILAREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE FINANZAS Y PRESUPUESTO

[ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la gestion contable que garantice |a razonabilidad, veracidad y presentacion de los
estados financieros del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio de acuerdo con las normas
contables vigenies.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Preparar, presentar, sustentar y firmar los Estados Financieros y demas informes contables
del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, conforme a la normatividad aplicable a las
directrices y lineamientos de la Contaduria General de la Nacion y la Contraloria General de la

Reptblica, y los del FONDO NACIONAL DE VIVIENDA -~ FONVIVIENDA, cuando asi se
requiera.

Atender las auditorias que se asignen al Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, tanto las
firmas de auditoria externa como la Contraloria General de |a Reptblica.

Realizar las tareas contables del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo
Nacional de Vivienda - FONVIVIENDA en caso de ausencia del profesional titular de! cargo,
aplicando las normas de contabilidad de acuerdo con ef Manual de Procedimientos y Catalogo
Contable expedido por la Contaduria General de la Nacién.

Revisar la informacion de Operaciones Reciprocas y Boletin de Deudores Morosos del Estado
por medio del CHIP al ente de control.

Efectuar la trasmision de Estados Financieros e informes requeridos por los entes de control

dei Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, conforme a la reglamentacion establecida para
la gestién contable.

Aprobar la informacién enviada por la Tesoreria para la presentacion y pago de las
obligaciones tributarias de acuerdo con las normas _vigentes.

Analizar y validar que se encueniren actualizados los registros contables del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio, que garanticen la veracidad y razonabilidad de las operaciones
reflejadas en los Estados Financieros y demas informes producidos.

Generar en el sistema S!iF 6rdenes de pago, elaboracion de comprobantes manuales para

registrar operaciones que el SIIF no realiza automaticamente, analisis y congiliacion de
cuentas.

Analizar el Plan de Mejoramiento y proponer las acciones de mejora.

. Participar en la implementacién del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG, asi

como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para lograr
una gestion y un desempefio institucional que generen valor plblico.

11.

Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con ia
naturaleza del cargo y el 4rea de desemperio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Generalidades de ley 80 como base para

la revisién de los actos administrativos. « Conocimientos de Normas
Generalidades de Normas Internacionales de contabilidad
Presupuestales. » Conocimiento de procesos contables
Conocimiento y aplicacion de las normas « Conocimiento de ias normas Tributarias.
contables establecidas por [a Contaduria * Manejo de herramientas de Ofimatica.
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General de la Nacién y los organismos de
control,

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacioén al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica

Experiencia

Titulo Profesional: Contador Publico.
DEL NBC — SNIES: Contaduria Publica.
Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacién en areas afines con las

funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Contador Publico.

DEL NBC - SNIES: Contaduria Publica.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por Ia
Ley.

Sesenta y siete (67) meses de experiencia
profesional relacionada.
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Cadigo 2028

Grado 21

N°. de Cargos Once (11)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ILAREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE FINANZAS Y PRESUPUESTO

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL
Implementar los instrumentos y mecanismos que permitan realizar el registro, consolidacién y
seguimiento de la ejecucién presupuestal del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y del
Fondo Nacional de Vivienda —-FONVIVIENDA.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar y revisar el proceso de registro de la desagregacion presupuestal al inicio de la
vigencia, correspondiente a los recursos asignados en el decreto de liquidacién de cada
vigencia.

2. Verificar la correcta expedicién de los certificados de Disponibilidad Presupuestal asi como
los registros presupuestales necesarios para la ejecucién presupuestal del Ministerio y
FONVIVIENDA.

3. Orientar, proyectar y revisar la correcta elaboracién de resoluciones y acuerdos de
modificaciones presupuestales conforme a las necesidades solicitadas por las dependencias,
asi como ajustar el presupuesto previa aprobacién de las mismas.

4. Tramitar el correcto registro de solicitudes de vigencias futuras y las salicitudes de pago de
obligaciones con cargo a vigencias expiradas de |la Entidad.

5. Presentar el informe de ejecucion presupuestal del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio
y FONVIVIENDA en los plazos establecidos para cada una de las dependencias y/o entidades
solicitantes.

6. Orientar, proyectar y revisar, segun sea el caso, |as respuestas a solicitudes requeridas por las
dependencias del Ministerio, 6rganos de control y ciudadanos en los temas relacionados con
presupuesto y cuentas.

7. Absoiver consultas, prestar asistencia y emitir conceptos en los tramites necesarios ante el
Departamento Nacional de Planeacion — DNP y el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

8. Participar en la implementacién del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG, asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para lograr
una gestién y un desempefio institucionat que 2 generen valor publico.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Constitucion Politica de Colombia + Experiencia en el manejo de
» Organizacion y estructura del Estado herramientas de informatica.

Colombiano » Conocimientos relacionados con
*+ Marco legal de Ministerio de Vivienda modificaciones al Presupuesto.

Ciudad y Territorio ¢ Manejo y conocimiento relacionado con
* Normas que componen el Estatuto plan de accion y de compras

Organico de Presupuesto s Conocimiento del Estatuto de
» Normatividad que regula la austeridad Contratacion Estatal.

del gasto publico. * Herramientas Ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico ]
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Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

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

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional:  Economista, Ingeniero
Administrativo, Ingeniero Industrial,
Matematico, Estadistico.

DEL NBC - SNIES: Economia; Ingenieria
Administrativa y afines; Ingenieria Industrial y
afines; Matematicas, Estadistica y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Treinta y cuatro {34) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional:  Economista, Ingeniero
Administrativo, Ingeniero Ingustrial,
Matematico, Estadistico.

DEL NBC - SNIES: Economia; Ingenieria
Administrativa y afines; Ingenieria Industrial y
afines; Matematicas, Estadistica y afines.

Tarjeta profesional en jos casos exigidos por la

Ley.

Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia
profesional relacionada.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Especializado

Cadigo 2028

Grado 19

N°. de Cargos Dieciséis (16)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

I.AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE FINANZAS Y PRESUPUESTO

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar instrumentos y mecanismos que permitan realizar el seguimiento, registro, control y
programacion de los recursos financieros que se deben pagar en |a tesoreria, de acuerdo a las

necesidades expresadas por las dependencias en |as respectivas solicitudes de PAC del Ministerio
y FONVIVIENDA.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Consolidar al interior de la entidad y presentar en el sistema SIIF a la Direccion del Tesoro
Nacional del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, las necesidades del Programa Anual

Mensualizado de Caja PAC para el Ministerio y FONVIVIENDA y establecer el respectivo
control de ejecucidén del mismo.

2. Realizar la programacion diaria de pagos de las obligaciones que tengan el Ministerio y
FONVIVIENDA.

3. Realizar el proceso de pagos en la tesoreria a través del sistema SIIF Nacién, del Ministerio y
FONVIVIENDA.

4. Estructurar, proponer y reportar los indicadores necesarios para el seguimiento y control de las
operaciones de Tesoreria, tanto del Ministerio y FONVIVIENDA.

S. Realizar el control de saldos de las cuentas bancarias del Ministerio y FONVIVIENDA.

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

7.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion y estructura del Estado Experiencia en el manejo de
Colombiano herramientas de informatica.

Marco legal de Ministerio de Vivienda Conocimientos relacionados con
Ciudad y Territorio modificaciones al Presupuesto.
Conocimiento general sobre las Normas Manejo y conocimiento relacionado con
que componen el Estatuto Organico de plan de acciéon y de compras
Presupuesto Conocimiento del Estatuto de
Normatividad que regula la austeridad Contratacion Estatal.

del gasto publico.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

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

Adaptacion al cambio

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

VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional: Ingeniero Financiero,
Ingeniero  Industrial,  Administrador de
Empresas, Administrador Pulblico, Contador
Publico, Economista.

DEL NBC - SNIES: Ingenieria Administrativa y
afines, Ingenieria Industrial y  afines,
Administracién, Contaduria Pdblica, Economia.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional: ingeniero Financiero,
Ingeniero  Industrial,  Administrador de
Empresas, Administrador Publico, Contador
Publico, Economista.

DEL NBC — SNIES: Ingenieria Administrativa y
afines, Ingenieria Industrial vy afines,
Administracion, Contaduria Publica, Economia.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
profesional relacionada.
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Especializado

Cdédigo 2028

Grado 19

N°. de Cargos Dieciseis (16)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ILAREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE FINANZAS Y PRESUPUESTO

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar instrumentos y mecanismos que permitan realizar el seguimiento, registro, control y
consolidacién financiera de los giros de recursos del Sistema General de Participaciones — Agua
Potable y Saneamiento Bésico a los Municipios y Departamentos del Pais y los ajustes a que haya

lugar, de acuerdo con los documentos CONPES que emita el Departamento Nacional de
Planeaciaon.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Elaborar las Resoluciones agregadas y desagregadas de la distribucion de los recursos del
Sistema General de Participaciones — Agua Potable y Saneamiento Basico, una vez sean
asignados por los documentos CONPES que expida el Departamento Nacional de Planeacién.

Analizar, revisar, registrar y realizar seguimiento a los cerlificados de disponibiiidad
presupuestal y registros presupuestales expedidos, para la asignacion de los recursos del
Sistema General de Participaciones — Agua Potable y Saneamiento Basico.,

Elaborar, analizar y revisar la informacién que se registra en el Sistema de Informacion
Financiera SiIF, para efectuar los giros mensualizados del SGP con destino a los Municipios,
Distritos, Departamentos, Fiducias, Patrimonios Auténomos o entidades prestadoras de los
servicios de acueducto, alcantarillado y/o aseo, previa verificacion por parte del Viceministerio
de Agua y Saneamiento Basico.

Registrar en el sistema de informacion financiera SIIF las cuentas bancarias cuyos titulares
sean los Municipios, Distritos, Departamentos, Fiducias, Patrimonios Auténomos o entidades
prestadoras de los servicios de acueducto, alcantarillado y aseo, a las cuales los Alcaldes y
Gobernadores informen que deben hacerse los giros de los recursos del Sistema General de
Participaciones destinados al sector de Agua Potable y Saneamiento Basico.

Elaborar los informes correspondientes, suministrando la informacién requerida por los
Municipios, al Viceministerio de Agua y Saneamiento Basico y los diferentes organismos de
control. Proyectar certificados relacionados con SGP.

Crear en el SIIF — Nacién los terceros y cuentas bancarias de personas naturales y juridicas
para |a activacion de los mismos, garantizando el pago a beneficiario final o endoso.

Depurar los saldos de los compromisos presupuestales (ue contengan liberacion de recursos,
con el fin de garantizar [a constitucién de reservas presupuestales.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Generalidades de la Constitucién Politica » Experiencia en el manegjo de
de Colombia herramientas de informatica.

» Organizacidon y estructura del Estado + Conocimientos relacionados con
Colombiano modificaciones al Presupuesto.

= Marco legal de Ministerio de Vivienda » Manejo y conocimiento relacionado con

Ciudad y Territorio plan de accion de |a entidad
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o Generalidades de las normas que ¢ (Conocimiento del Estatuto

componen el Estatuto Organico de Contratacion Estatal.

Presupuesto * Herramientas Ofimaticas.
o Normatividad que regula la austeridad

del gasto publico.

de

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacién Gestién de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacion de decisiones

Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Titulo Profesional: Ingeniero Financiero,
Ingeniero Industrial, Administrador de
Empresas, Adminisirador Puablico, Contador
Pdblico, Economista.

DEL NBC — SNIES: ingenieria Administrativa y
afines, Ingenieria Industrial y  afines,
Administracién, Contaduria Piblica, Economia. profesional relacionada,
Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacidén en areas afines con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en os casos exigidos por la
Ley.

Veintiocho (28) meses de experiencia

ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Ingeniero Financiero,
Ingeniero Industrial, Administrador  de
Empresas, Administrador Pulblico, Contador
Publico, Economista.

DEL NBC - SNIES: Ingenieria Administrativa y | profesional relacionada.
afines, Ingenieria Industrial y  afines,
Administracion, Contaduria Publica, Economia.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
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[. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Cadigo 2028

Grado 19

N°. de Cargos Dieciseis (16}

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ILAREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE FINANZAS Y PRESUPUESTO

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar [a gestion contable que garantice la razonabilidad, veracidad y presentacidn de los
estados financieros del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, de acuerdo a las normas
contables vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Preparar, presentar, sustentar y firmar los estados financieros y demas informes contables del
Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA v la informacion de! Ministerio de Vivienda
Ciudad y Territorio en caso de ausencia del profesional titular del cargo, conforme a la
normatividad aplicable a las directrices y lineamientos de la Contaduria General de la Nacién
al igual que la presentacién de los estados financieros, informacion de Operaciones Reciprocas
y Boletin de Deudores Morosos del Estado por medio del CHIP al ente de control.

2. Atender a las firmas auditoras externas y Contraloria General de la Republica asignadas al
Fondo Nacional de Vivienda - FONVIVIENDA

3. Realizar tareas contables del Fondo Nacional de Vivienda - FONVIVIENDA. y del Ministerio de
Vivienda Ciudad y Territorio en caso de ausencia del profesional titular del cargo, aplicando las
normas de contabilidad de acuerdo con el Manual de Procedimientos y Catalogo Contable
expedido por la Contaduria General de la Reptiblica.

4. Obligar en el sistema SIIF érdenes de pago, elaboracidon de comprobantes manuales para
registrar operaciones que el SIIF no realiza automaticamente, analisis y conciliacion de cuentas

5. Registrar contablemente, controlar y conciliar los saldos contables del Patrimonio auténomo
del Fondo Nacional de Vivienda.

6. Revisar, controlar y firmar los soportes de las declaraciones de impuestos, informacién
exdgena tanto Distrital como Nacional y su presentacion, verificar el manejo de las fiduciarias
por pagos anticipados de subsidios de vivienda de interés social.

7. Realizar andlisis de cuentas contables para la conciliacién de procesos juridicos a favor y en
contra del Fondo Nacional de Vivienda, conciliacién de recursos financieros con Ia Direccion
del Tesoro, conciliaciones bancarias.

8. Analizar el Plan de Mejoramiento y proponer las acciones de mejora.

9. Desarrollar las acciones de mejora de los Planes de Mejoramiento.

10. Participar en la implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIEN DA, para lograr
una gestion y un desempeiio institucional que generen valor plblico.

11.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Conocimiento y aplicacién de las normas ¢ Metas del Plan de Accién y asignacién de
contables establecidas por la Contaduria recursos presupuestales.
General de [a Nacion y los organismos de e Politicas y reglamentaciones
control. FONVIVIENDA.

¢ Conocimiento de Normas internacionales + Conocimiento de procesos contables

de contabilidad.

» Capacidad de realizar consultas sobre
Generalidades de ley 80.

temas contables y fiscales
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» Conocimientos
presupuesto pubico.

generales de

¢ Conocimiento de las naormas Tributarias.
» Manejo de herramientas de Ofimatica.

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

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

Adaptacién al cambio

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

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacidon Académica

Experiencia

Titulo Profesional: Contador Piblico.
DEL NBC - SNIES: Contaduria Publica.
Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacién en areas afines con las

funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos porla
Ley.

Veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Contador Publico.
DEL NBC —~ SNIES: Contaduria Piiblica.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

Ley.

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
profesional relacionada.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Especializado

Cadigo 2028

Grado 17

N°. de Cargos Veintidds (22)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ILAREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE FINANZAS Y PRESUPUESTO

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el adecuado registro contable de todas las operaciones econémicas del Ministerio y
FONVIVIENDA, de acuerdo con las normas contables vigentes. Preparar y evaluar la informacion
contable, buscando la integracion de la informacion generada por las areas de Contabilidad,

Presupuesto, Almacén, Tesoreria y demas areas que suministran y generan informacion
Financiera, Contable v fiscal.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Procesar y verificar los registros financieros a través del Mdadulo de Contabilidad del Sistema
Integrado de Informacion Financiera SIIF del Ministerio y FONVIVIENDA,

2. Generar |a informacion financiera contable del Ministerio y FONVIVIENDA requerida para ser
presentada a |la Contaduria General de |la Nacién y a los organismos de control.

3. Obligar en el SIIF - Nacion érdenes de pago, elaboracion de comprobantes manuales para
registrar operaciones que el SIIF no realiza automaticamente, analisis y conciliacion de cuentas
del Ministerio y FONVIVIENDA.

4. Elaborar los certificados de avance financiero para el tramite de liberacién de los SFV,
manteniendo actualizada |a base de datos para cada uno de los proyectos de ejecucion de los
desembolsos realizados en modalidad de pagos anticipados a encargos fiduciarios.

9. Revisary elaborar los soportes de las declaraciones de impuestos, informacion exbégena tanto
Distrital como Nacional y su presentacion, del Ministerio y FONVIVIENDA.

6. Registrar y conciliar los ingresos por aplicar de FONVIVIENDA.

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

8.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento y aplicacion de las normas * Metas del Plan de Accidn y asignacién de

contables establecidas por la Contaduria recursos presupuestales.

Conocimiento de Normas internacionales s Conocimiento de procesos contables

de contabilidad. » Capacidad de realizar consultas sobre
Generalidades de ley 80. temas contables y fiscales
Caonocimientos generales de ¢ Conocimiento de las normas Tributarias.
presupuesto pubico. * Manejo de herramientas de Ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

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

Adaptacion al cambio

Aparte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
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Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional: Contador Publico.
DEL NBC — SNIES: Contaduria Publica.
Titulo de Postgrado en la modalidad de

especializacién en areas afines con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Veintidds (22) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Contador Plblica.
DEL NBC - SNIES: Contaduria Pablica.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
profesional relacionada.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Cédigo 2028

Grado 16

N°. de Cargos Veintidos (22)

Dependencia Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza |a supervision directa

ILAREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE FINANZAS Y PRESUPUESTO

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar instrumentos y mecanismos que permitan realizar el seguimiento, registro y
consolidacion financiera a los planes, programas, proyectos, asi como también realizar control en

la aplicacion de la regulacién financiera correspondiente a los recursos para la evaluacién
financiera de Jas Entidades publicas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Registrar las solicitudes de los Certificados de Disponibilidad Presupuestal, asi como el
proceso de expedicion de [os registros presupuestales en los sistemas de informacion,
necesarios para |a ejecucion presupuestal, tanto del Ministerio como de FONVIVIENDA.

2. Publicar las ejecuciones presupuestales del Ministerio y FONVIVIENDA ¥ los pagos realizados
del Sisterna General de Participaciones SGP en la pagina web de la entidad.

3. Registrar en el SIIF — Nacién, las cuentas por pagar de personas naturales y juridicas que
cumplan con los requisitos para el pago.

4. Elaborar, liquidar y verificar las cuentas del Ministerio y FONVIVIENDA.

5. Elaborar, ajustar y reportar los indicadores de gestién y riesgo relacionados con presupuesto
¥y cuentas,

6. Consuitar y remitir periédicamente al grupo de Contabilidad los Saldos por Imputar de Ingresos
Presupuestales tanto de Ministerio como de FONVIVIENDA, arrojados por el SItF ¥y una vez
dicho grupo los ha identificado, proceder a reclasificarlos en el sistema.

7. Revisar y registrar en SIIF — Nacién los documentos correspondientes al pago oportuno de los
servicios publicos a cargo de |la entidad.

8. Participar en la implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG, asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIEN DA, paralograr
una gestion y un desempefio institucional que generen valor ptblico.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
¢ Conocimientos en Aspectos .
generales de Presupuesto Publico » Manejo de herramientas de Ofimatica
* Generalidades del Sector Financiero + Conocimiento sobre la
» Conocimiento en SIIF - Nacidn Administracion Pdblica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacion Gestion de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacion de decisiones
Adaptacién al cambio
Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA
Formacién Académica Experiencia
Titulq Profesional:_ Ingeniero Financiero, | Diecinueve (19) meses de experiencia
Ingeniero Industrial,  Administrador de profesional relacionada.

/
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Empresas, Adminisirador Puablico, Contador
Publico, Econcmista.

DEL NBC — SNIES: Ingenieria Administrativa y
afines; Ingenieria Industrial y  afines;
Administracion; Contaduria Publica; Economia.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

Ley.

ALTERNATIVA
Titulo Profesional: Ingeniero Financiero,
Ingeniero Industrial,  Administrador de

Empresas, Administrador Publico, Contador
Pdblico, Economista.

Cuarenta y fres (43) meses de experiencia
DEL NBC — SNIES: Iingenieria Administrativa y | profesional relacionada.

afines;  Ingenieria Industrial y  afines;
Administracién; Contaduria Pablica; Economia.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.
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l.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Cadigo 2028

Grado 16

N°. de Cargos Veintidés (22)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

H.AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE FINANZAS Y PRESUPUESTO

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar instrumentos y mecanismos que permitan realizar el seguimiento, registro y
consolidacion financiera a los planes, programas, proyectos, asi como también realizar control en

la aplicacion de la regulacién financiera correspondiente a los recursos para la evaluacién
financiera de las Entidades publicas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Consultar periédicamente en el SIIF — Nacién los saldos por imputar de ingresos

presupuestales del Ministerio y FONVIVIENDA y enviar al grupo de contabilidad para su
identificacidn y posterior reclasificacion en el sistema.

Realizar las actividades necesarias para la apertura del presupuesto del Ministerio y
FONVIVIENDA y realizar las modificaciones presupuestales, necesarias para el
funcionamiento normal de |a entidad.

Verificar que los soportes presentados en las 6rdenes de pago del Ministerio y FONVIVIENDA
cumplan con las condiciones establecidas en los actos administrativos y que de esta manera
se ajusten a las normas gue regulan la materia.

Radicar las 6rdenes de pago que cumplan con los requerimientos de ley, en el sistema de
informacién Financiera SIIF y su consecutivo del Ministerio y FONVIVIENDA, con el fin de tener
en cuenta |a obligacién como agente retenedor de impuestos.

Registrar, revisar y validar en los sistemas de informacién, las operaciones financieras, tales

como son los certificados de disponibilidad presupuestal y registros presupuestales,
necesarios para la ejecucion presupuestal.

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

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

V. GONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Aspectos generales * Manejo de herramientas de Ofimatica.

de Presupuesto Publico. * Conocimiento sobre la Administracién
Generalidades del Sector Financiero. Plblica.

Conocimiento SIIF — Nacion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica | Experiencia
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Titulo Profesional: Ingeniero Financiero,
Ingeniero  Industrial,  Administrador  de
Empresas, Administrador Publico, Contador
Puablico, Economista.

DEL NBC - SNIES: Ingenieria Administrativa y
afines, Ingenieria Industrial y  afines;
Administracion; Contaduria Pablica; Economia.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacién en areas afines c¢on las
funciones dei cargo.

Tarjeta profesional en os casos exigidos por la
Ley.

Diecinueve (19} meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Ingeniero Financiero,
Ingeniero Industrial,  Administrador de
Empresas, Administrador Publico, Contador
Pudblico, Economista.

DEL NBC - SNIES: Ingenieria Administrativa y
afines;  Ingenieria  Industrial y afines;
Administracion; Contaduria Publica; Economia.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada.




Reé'c':iucién N0.0 7 3 6[ | 2 4 OCT. 7018 de

Hoja No. 297

-~

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

.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Especializado
Cédigo 2028

Grado 16

N°. de Cargos

Veintidés (22)

Dependencia

Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato

Quien ejerza la supervisién directa

ILAREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE FINANZAS Y PRESUPUESTO

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Preparar, desarrollar y controlar la ejecucion de los recursos financieros que se reciban en la
Tesoreria del Ministerio y FONVIVIENDA.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Analizar, proyectar y efectuar los tramites necesarios para presentar las necesidades del

Programa Anual Mensualizado de Caja PAC para ¢l Ministerio de Vivienda y el Fondo Nacional
de Vivienda ante el Ministerio de Hacienda en el sistema SIIF,

Realizar la programacién diaria de pagos de las obligaciones que tenga el Ministerio de
Vivienda y el Fondo Nacional de Vivienda junto con las areas correspondientes.

Ejecutar el proceso de pagos y sus derivados en |a tesoreria, en el SIIF para los modulos de
ingresos, egresos y reportes.

Elaborar el reporte mensual de indicadores del Ministerio de Vivienda y Fondo Nacional de
Vivienda, respecto a la administracidon de recursos de las entidades.

Realizar el seguimiento de las cuentas bancarias del Ministerio de Vivienda Ciudad y Territorio
y Fondo Nacional de Vivienda.

Participar en la implementacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos de! Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda ~ FONVIVIENDA, para lograr
una gestién y un desempefio institucional gue generen valor pUblico.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Aspectos generales * Manejo de herramientas de Ofimatica.

de Presupuesto Publico. + Conocimiento sobre la Administracian
Generalidades del Sector Financiero., RPublica.

Generalidades de SHF, perfil Tesoreria.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional

Orientacidn at usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacidén Académica

Experiencia

Titulo Profesional: Ingeniero Financiero,
Ingeniero Industrial, Administrador  de

Empresas, Administrador Pulblico, Contador
Publico, Economista.

Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional relacionada.
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DEL NBC - SNIES: Ingenieria Administrativa y
afines, Ingenieria  Industrial y  afines;
Administracién; Contaduria Publica; Ecanomia.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacidn en éareas afines con Ilas
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por |a
Ley.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Ingeniero Financiero,
ingeniero  Industrial,  Administrador  de
Empresas, Administrador Publico, Contador
Plblico, Economista.

DEL NBC - SNIES: Ingenieria Administrativa y
afines; Ingenieria  Industrial vy  afines;
Administracion; Contaduria Publica; Economia.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada.
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo

Profesional Especializado

Cédigo 2028
Grado 14

N°. de Cargos

Once (11)

Dependencia

Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato

Quien ejerza |a supervision directa

ILAREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE FINANZAS Y PRESUPUESTO

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar y analizar los registros contables para la preparacién de Estados Financieros de acuerdo
a los principios, normas y procedimientos técnicos de contabilidad publica, con el fin de ser
consolidados al interior y al exterior de |a institucién.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Revisar, registrar y evaluar la informacién contable para a elaboracion de Estados Financieros
del Ministerio.

Obligar a través de SIIF — Nacién las cuentas por pagar del Ministerio y FONVIVIENDA.

-_Analizar, conciliar y depurar las diferentes cuentas contables del Ministerio.

Elaborar conciliaciones de operaciones reciprocas entre el Ministerio y las diferentes entidades
a nivel nacignal.

. Atender y dar respuesta a solicitudes de Auditorias que asignen al Ministerio, tanto las firmas

de auditoria externas como Ja Contraloria General de la Repubiica.

. Analizar, congiliar y registrar en SIIF — Nacion los movimientos de l1os recursos entregados en

administracién por el Ministerio.

Registrar y conciliar los ingresos por aplicar del Ministerio.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas contables establecidas por Ia + Generalidades de Presupuesto Publico.

Contaduria General de la Nacién vy * Manejo de herramientas de Ofimatica.
Entidades de control.

Procesos contables.

Conocimiento general sobre Normas
Tributarias.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con |a organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

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

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Titulo Profesional: Contador Publico.

DEL NBC — SNIES: Contaduria Pablica,

Trece (13) meses de experiencia profesional
relacionada.

_/
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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.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Contador Plblico.
DEL NBC — SKNIES: Contaduria Plblica.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Treinta y siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada.
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i. - IDENTIFICACION DEL EMPLEQO

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Cédigo 2028

(Grado 14

N°. de Cargos Once (11)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

[LAREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE FINANZAS Y PRESUPUESTO

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar acompafiamiento en [as actividades que permitan efectuar el seguimiento presupuestat y
financiero de [os recursos apropiados para el MVCT y Fonvivienda, como los asignados en el plan
de accién de la dependencia. De igual forma, garantizar el tramite oportuno de las solicitudes de
desembolso de las obligaciones a cargo del MVCT y Fonvivienda.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Recibir y revisar las solicitudes de desembolso de personas naturales y juridicas con cargo al
Ministerio y a FONVIVIENDA gue llenen los requisitos para el tramite de pago.

2.

Registrar en el SIIF — Nacién las cuentas bancarias de personas naturales y juridicas con cargo
al Ministerio y a FONVIVIENDA para la activacion y pago a beneficiario final.

Recibir, revisar y radicar [as solicitudes de desembolso correspondiente al contrato de tiquetes
del Ministerio y FONVIVIENDA.

Elaborar los certificados de saldos de las obligaciones contractuales suscritas por el Ministerio

y FONVIVIENDA con personas naturales y juridicas como soporte para los actos de
liguidacion.

Consultar periddicamente en el SIIF — Nacién los saldos por imputar de ingresos
presupuestales del Ministeric y FONVIVIENDA y enviar al grupo de contabilidad para su
identificacién y posterior reclasificacion en el sistema.

Participar en la implementacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIEN DA, paralograr
una gestion y un desempeiio institucional que generen valor ptiblico.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad que componen el Estatuto + Conocimiento y manejo del aplicativo
Organico de Presupuesto. SlIF-Nacion il

Generalidades de Contratacion Estatal = Manejo de herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Titulo Profesionai: ingeniero Financiero,

Ingeniero  Industrial,  Administrador  de | Trece (13) meses de experiencia profesional
Empresas, Administrador Publico, Contador | relacionada.
Publico, Economista.
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DEL NBC — SNIES: Ingenieria Administrativa y
afines; Ingenieria  Industrial y  afines;
Administracién; Contaduria Publica; Economia.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional: ingeniero Financiero,
Ingeniero industrial,  Administrador de
Empresas, Administrador Publico, Contador
Pulblico, Economista.

DEL NBC - SNIES: Ingenieria Administrativa y
afines;  Ingenieria Industrial y  afines;
Administracion; Contaduria Piblica; Economia.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Treinta y siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Especializado
Codigo 2028

Grado 13

N°. de Cargos

Veinticinco (25)

Dependencia

Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ILAREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE FINANZAS Y PRESUPUESTO

[l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar acompafiamiento en el registro, revision y validacién de |as operaciones financieras tales
como son los cerificados de disponibilidad presupuestal y registros presupuestales en los
sistemas de informacién, necesarios para la ejecucidn presupuestal.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Registrar y realizar seguimiento a los certificados de disponibilidad presupuestal y reqgistros
presupuestales necesarios para la ejecucién presupuestal.

Registrar las operaciones presupuestales solicitadas por las areas ejecutoras, en los sistemas

de informacién financiera, que permitan mantener actualizada la ejecucién presupuestal para
ser utilizada en la elaboracidn de informes.

Realizar las actividades necesarias para la apertura del presupuesto del Ministerio ¥
FONVIVIENDA y realizar las modificaciones presupuestales, necesarias para el
funcionamiento normal de la entidad.

Crear en el SIIF — Nacién los terceros y cuentas bancarias de personas naturales y juridicas
para la activacion de los mismos y garantizando el pago a beneficiario final 0 endoso.

Depurar los saldos de los compromisos presupuestales que contengan liberacion de recursos,
con el fin de garantizar la constitucién de reservas presupuestales.

Registrar, revisar y validar las operaciones financieras tales como son los certificados de
disponibilidad presupuestal y registros presupuestales en los sistemas de informacion,
necesarios para la ejecucion presupuestal.

Participar en la implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG. asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, paralograr
una gestién y un desempenio institucional que generen valor publico.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y aspectos generales del » Generalidades de Plan General de
proceso presupuestal para las entidades Contabilidad Publica

del Estado (Estatuto Orgénico de » Generalidades del régimen de Hacienda
Presupuesto y Decretos reglamentarios). Publica.

Aspectos basicos sobre el manejo del » Generalidades del Régimen Disciplinario
aplicativo del SIIF Nacién (Sistema Unico.

Integrado de Informacién Financiera de * Manejo de herramientas de Ofimatica.

Ministerio de Hacienda).

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resuitados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compramiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
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Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia

Titulo Profesional: Ingeniero Financiero,
ingeniero  Industrial,  Administrador de
Empresas, Administrador Publico, Contador
Publico, Economista.

DEL NBC - SNIES: Ingenieria Administrativa y

afines; Ingenieria Industrial y afines; | Diez (10) meses de experiencia profesional
Administracion; Contaduria Publica; Economia. | relacionada.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional: ingeniero Financiero,
ingeniero Industrial,  Administrador de
Empresas, Administrador Publico, Contador
Publico, Economista.

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
DEL NBC - SNIES: Ingenieria Administrativa y | profesional relacionada.

afines; Ingenieria Industrial y  afines;
Administracion; Contadurfa Publica; Economia.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel Técnico

Denominacién del Empleo Técnico Administrativo

Cédigo 3124

Grado 14

N°. de Cargos Tres (3)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ILAREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE FINANZAS Y PRESUPUESTO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar acompafiamiento al area de Tesoreria, en la gestién tendiente a generar los

pagos de las obligaciones segiin procesos y procedimientos establecidos en el Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Realizar 1a gestién de pago de las obligaciones de Ministerio y FONVIVIENDA, en el sistema
SIIF nacién.

2. Elaborar el boletin de movimientos diarios de tesoreria mediante el registro de operaciones
realizadas en el area en el aplicativo, realizando el respectivo cuadre con bancos y |a entrega
final al Tesorero{a) para su revision.

3. Elaborar certificaciones de ingresos y retenciones de Contratistas y Proveedores del Ministerio
y FONVIVIENDA.

4. Realizar informe al area de Contabilidad, sobre los movimientos mensuales de los bancos
relacionados al Ministerio.

5. Controlar el flujo de informacion de pagos a los beneficiarios de giros.

8. Generar comunicaciones escritas y correos electrénicos con la informacién sclicitada sobre
actividades propias a la Tesoreria.

7. Participar en la implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG. asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y pracedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, paralograr
una gestion y un desempefio institucional que generen valor publico.

8.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Régimen del empleado publico. ¢ Conocimientos en Herramientas
+ Conacimientos en SIIF. Ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados Confiabilidad técnica
Orientacidn al usuario y al ciudadano Disciplina
Compromisa con la organizacién -
Trabajo en equipo Responsabhilidad
Adaptacidn al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Titulo de formacion tecnolégica en disciplina
académica del nacleo basico de conocimiento
en Economia, Administracién, Contaduria y | Nueve (09) meses de experiencia
Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica Y relacionada

Afines, Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas.
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o

Aprobacion de tres (3) afos de Educacién
Superior en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en Administracion,
Economia, Contaduria Publica, Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria de Sistemas,
Telemaiica y afines.

ALTERNATIVA

Titulo de formacién técnica en disciplina
académica del ndcleo basico de conocimiento
en Contaduria Pudblica, Administracién,
Economia, Ingenieria de Sistemas, Telematica
y afines, sin clasificar en Archivistica.

o)

Aprobacion de dos (2) afios de Educacion
Superior en disciplina académica del nlcleo
basico de conocimiento en Administracion,
Economia, Contaduria Publica, Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines.

Veintitn (21) meses de experiencia
relacionada.




Ii;eéfiiﬁcibn No. el de Hoja No. 307
2 4 OC1. 2049

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

. IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ

Nivel Técnico

Dencminacién del Empleo Técnico Administrativo

Cédigo 3124

Grado 14

N°. de Cargos Tres (3)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ILAREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE FINANZAS Y PRESUPUESTO

1Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar acompafiamiento a las actividades financieras y de tesoreria que realiza la

Subdireccion de Finanzas y Presupuesto, tendientes a dar respuesta oportuna a la informacion
solicitada tanto por requerimientos externos como internos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Registrar los usuarios del Ministerio en el aplicativo SIIF Nacién del Ministerio de Hacienda y
Crédito Pdblico y tramitar las solicitudes de adquisicién de los certificados de firma digital
Token.

2. Consolidar, preparar y reportar [os archivos gue contienen las evidencias y los indicadores que
soportan el cumplimiento del Plan de accion de la Subdireccion de Finanzas y Presupuesto.

3. Consolidar, preparar y reportar los archivos que contienen las evidencias que soportan el
cumplimiento del monitoreo al mapa de riesgos y matriz de comunicaciones, de la Subdireccién
de Finanzas y Presupuesto.

4. Realizar las actividades de apoyo correspondientes, que permitan adelantar ante el grupo de
Contratos, los tramites de liquidaciones de convenios y/o contratos a cargo de la Subdireccion
de Finanzas y Presupuesto.

5. Asistir cuando se requiera, los procesos relacionados con las operaciones de pago de la
Tesoreria del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.

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

7. La demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con |a
naturaleza del cargo y el drea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
* Regimen del empleado publico. ¢ Conocimientos en Herramientas
+ Conocimientos en SIIF. Ofimaticas.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarguico
Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados Confiabilidad técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Disciplina
Compromiso con la organizacion -
Trabajo en equipo Responsabilidad

Adaptacion al cambio
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulo de formacion tecnoldgica en disciplina
academica del nicleo basico de conocimiento
en Economia, Administracion, Contaduria, | Nueve (09) meses de experiencia

In_genieria de Sistemas, Telematica, | relacionada
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas.
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Aprobacién de tres (3) afios de Educacién
Superior en disciplina académica de! nicleo
basico de conocimiento en Administracion,
Contaduria Publica, Economia, Ingenieria
Industrial, Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines.

ALTERNATIVA

Titulo de formacion tecnolégica en disciplina
académica del nucleo basico de conacimiento
en Economia, Administracién, Contaduria,
Ingenieria de  Sistemas, Telematica,
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas.

Veintidn (21) meses de experiencia
o relacionada.

Apraobacion de dos (2) afios de Educacion
Superior en disciplina académica del nicleo
basico de conocimiento en Administracion,
Contaduria Publica, Economia, Ingenieria
Industrial, Ingenieria de Sistemas,
Telematica.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacién del Empieo Técnico Administrativo

Cadigo 3124

Grado 10

N°. de Cargos Dos (2)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

ILAREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE FINANZAS Y PRESUPUESTO

[l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar acompafiamiento a la gestion de la Tesoreria del Ministerio y Fonvivienda, para facilitar
la correcta ejecucion de los recursos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Generar las drdenes de Transferencia tanto de Ministerio como FONVIVIENDA, con el objeto
de realizar los pagos de deducciones derivadas de los pagos.

2. Controlar el flujo documental de Ordenes de pago, con el objetivo de tener claro su recorrido,
hora de entrada traslado y devoluciones.

3. Elaboracion de Cheques para pago de deducciones, nofificaciones de pago tanto
telefonicamente como por medios electrénicos y controlar el registro de consignaciones
recibidas.

4. Realizar la atencién de informacién sobre los pagos tanto al cliente interno come al externo
realizadas mediante comunicaciones escritas, llamadas telefénicas, o por medios electronicos.

5. Atender los requerimientos internos respecto al proceso de pago en el SIIF,

6. Proyectar las comunicaciones externas mediante las herramientas informaticas segln las
necesidades del Tesorero.

7. Participar en la implementacién del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG, asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territoric y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para lograr
una gestion y un desempefio institucional que generen valor ptiblico.

8.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Conocimiento de Normas Técnicas o Conocimientos y manejo de
de Archivo. herramientas de ofimaticas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica

Orientacién a resultados

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

Adaptacién al cambio

Disciplina
Responsabilidad

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Titulo de formacién Técnica Profesional en
disciplina académica del nlcleo basico de
conocimiento en Administracion, Economia, S
Contaduria Publica, Ingenieria Industrial y Nueve (09) meses de experiencia

afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y | '¢lacionada.
afines.

0
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Aprobacién de dos (2) afos de Educacion
Superior en disciplina académica del nlcleo
basico de conocimiento en Administracion,
Economia, Contaduria Pdblica, Ingenieria
industrial y afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines, sin clasificar en Ciencias de
1a Informacidn y la Documentacion.

ALTERNATIVA

Aprobacion de un (1) afio de Educacién
Superior en disciplina académica del nicleo
basico de conocimiento en Administracion,
Economia, Contaduria Publica, Ingenieria
industrial y afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines, sin clasificar en Ciencias de
1a Informacién y la Documentacion.

Veintitin (21) meses de experiencia
relacionada.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Penominacion del Empleo Profesional Especializado

Cadigo 2028

Grado 19

N°. de Cargos Dieciséis (16)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ILAREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Proyectar, elaborar y revisar conceptos y actos administrativos que sean competencia de la
Subdireccion de Servicios Administrativos, asi mismo ejecutar todas las actividades relacionadas

con los diferentes procesos precontractuales, contractuales y poscontractuales del Ministerio ¥
Fonvivienda.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Proyectar, revisar y presentar las respuestas a consultas, derechos de peticion, revision de
informes y requerimientos que le sean asignados en el desarrollo de sus funciones y

participar en las diferentes reuniones y comités cuando sea convocado o delegado el Jefe
Inmediato.

Participar en la identificacién de necesidades de contratacion, adelantando los procesos de
contratacion y realizando el seguimiento de los mismos hasta la etapa de liquidacion
contractual, contribuyendo en el desarrollo efectivo de funciones de la dependencia.

Revisar y analizar la documentacion soporte y cumplimiento de requisitos legaies de los
contratos y/o actos administrativos que deba suscribir la Subdireccion de Servicios
Administrativos en desarrollo de la competencia contractual delegada.

Proyectar y revisar con destino al Grupo de contratos los actos administrativos necesarios para
la imposicién de sanciones, declaratorias de caducidad e incumplimientos, las actas de
liquidacion, terminacién unilateral y terminacién de mutuo acuerdo que se deriven de los

contratos para dar cumplimiento a la ley contractual de los contratistas del Ministerio y
FONVIVIENDA.

Participar cuando se requiera en el Comité de Contrataciéon que se deba celebrar para la
aprobacion de los pliegos de condiciones, |la evaluacion y recomendacion de la oferta mas
favorable para el Ministerio y FONVIVIENDA.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura Administrativa de! Estado. o Fundamentos basicos del FEstatuto
Derecho Contractual y Administrativo. General de Contratacion.

» Manejo de herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo A :
Orientacién a resultados ég?nrfjen;[g:gilgr? -gfr;) ét;\s;lonal
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de rocedimi:ntos
Comp'rom|so con la organizacion lnstrumentaFc):ién de decisione
Trabajo en equipo ones
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Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacidén Académica

Experiencia

Titulo Profesional: Abogado.
DEL NBC - SNIES: Derecho y Afines.

Titulo de Postgrade en [a modalidad de
especializaciébn en areas afines con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
ley.

Veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Abogado.

DEL NBC - SNIES: Derecho y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

ley.

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
profesional relacionada.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Especializado

Cddigo 2028

Grado 19

N°. de Cargos Dieciséis (16)

Dependencia Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa.

ILAREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir en los procesos de la Secretaria General en cabeza correspondientes Subdireccion de
Servicios Administrativos, en el proceso de saneamiento de os inmuebles sujetos a dicho tramite,
en cuanto al procedimiento legal que se debe surtir en dicha materia, asi como atender desde el
punto de vista juridico todas las actuaciones que se generen en e! citado tema.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Asistir técnicamente en |a elaboracion de los actos administrativos, conceptos juridicos y en

la revisién de informacion juridica remitida por las entidades territoriales, oficinas de registro

de instrumentos publicos, personas naturales y demas instituciones gue se requiera para el
saneamiento de inmuebles.

Participar en la articulacion gue se deba realizar con la Oficina Asesora Juridica del Ministerio
en las actividades relacionadas con tutelas, derechos de peticién, elaboracién de documentos
y procesos judiciales derivados del proceso de saneamiento de bienes.

Prestar el servicio de atencién al ciudadano requerido por cualquier medio legal de informacion
sobre los bienes sujetos de saneamiento.

Representar judicial y extrajudicialmente al Ministeric y FONVIVIENDA en los procesos legaies
derivados del saneamiento de bienes ante los distintos despachos judiciales y entidades del

Estado, segin los poderes que le sean otorgados para la defensa de los intereses de la
entidad.

Revisar las implicaciones de tipo legal que se deriven del proceso de saneamiento de bienes.

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

Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato ¥ que estén acordes con la
naturaleza del cargo v el area de desemperio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Q ESENCIALES

Derecho Constitucional. » Derecho Administrativo
Derecho Procesal * Manejo de herramientas ofimaticas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacion Gestién de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacion de decisiones

Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacidén Académica Experiencia

Titulo Profesional: Abogado.

Veintiocho (28) meses de experiencia

DEL NBC - SNIES: Derecho y Afines. profesional relacionada.
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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.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Abogado.
DEL NBC - SNIES: Derecho y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
ley.

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
profesional relacionada.
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[. _IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacién del Empleo Técnico Administrativo

Cédigo 3124

Grado 16

N°. de Cargos Cuatro (4)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

[l. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES
li. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar soporte y asistencia técnica, operativa y administrativa en la mesa de ayuda del area de
soporte técnico y apoyo informatico de la Entidad, de manera oportuna y cumpliendo los acuerdos
de niveles de servicio establecidos para cada solicitud.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Elaborar y ejecutar el seguimiento a los planes de mantenimiento de la infraestructura de
servidores del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.
Asistir técnicamente en el proceso de creacion, eliminacion y actualizacion de los usuarios de
la red del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.
Administrar y prestar soporte de servicios informaticos, con el fin de brindar los correctivos a
que haya lugar,
Preparar los equipos de los usuarios para el correcto funcionamiento de los aplicativos.
Brindar soporte a las solicitudes y requerimientos de los usuarios de servicios tecnolagicos.
Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas de acuerdo con las
instrucciones del jefe inmediato.
Participar en la implementacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para lograr
una gestion y un desempeio institucional que generen valor pablico.
8. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo
y el area de desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—_—

~

w

b

o

P

~

s Estructura del Estado. ¢ Manejo de herramientas ofimaticas.
» Manejo de redes. e Orientacion al ciudadano.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano génﬁalpilidad tecnica
Compromiso con la organizacion R cipiina bilidad
Trabajo en equipo esponsabilida

Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia
Aprobacién de tres (3) afios de Educacion
Superior en: Ingenieria de Sistemas, Ingenieria
Telematica, Ingenieria Electrénica, Ingenieria
en Telecomunicaciones.

Quince (15) meses de experiencia relacionada.
DEL. NBC - SNIES: Ingenieria de Sistemas,

Telematica y afines, Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y afines.
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Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

ALTERNATIVA

Aprobacion de dos (2) afios de Educacion
Superior en: ingenieria de Sistemas, Ingenieria
Telematica, Ingenieria Electronica, Ingenieria
en Telecomunicaciones.

DEL NBC - SNIES: Ingenieria de Sistemas, | Yorioce (27)  meses de  experiencia
Telemética y afines, Ingenieria Electrénica, '
Telecomunicaciones y afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional universitario

Caodige 2044

Grado 11

N°. de Cargos Veintiuno (21)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ILAREA FUNCIONAL: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar, preparar y presentar estudios para la adquisicién, implementacién y ejecucién de
software y de sistemas de informacion, asi como de equipos de computo de acuerdo con las
necesidades, politicas, procedimientos e instructivos establecidos en por la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Organizar la implementacion, montaje y puesta en produccién de soluciones de software
adquiridas o desarrolladas por el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, asi como de

nuevas funcionalidades habilitadas para los sistemas de informacién administrados por la
entidad.

Verificar la adecuada divulgacién y actualizacion de la informacién de la entidad y del sector
en el sitio de internet del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.

Analizar y atender los requerimientos de los usuarios de los sistemas de informacién que
administra el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.

Realizar las pruebas de calidad definidas al interior del grupo de trabajo, para los sistemas de
informacion del Ministerio, con el proposito de garantizar que el resultado de los procesos del

sistema de informacién cumpla con todas las reglas del negocio exigidos en las normas
aplicables vigentes.

Organizar el cargue, validacion y migracién de informacion de los diferentes sistemas de
informacion del Ministerio y de otras entidades del sector con las que se relacione el Ministerio.

Desarrollar las pruebas de aceptacion a los diferentes aplicativos relacionados con los
sistemas de informacién del Ministerio, con el fin de ponerlos en produccion.

Realizar estudios previos y de mercado para la adquisicién de tecnologia o equipos de computo
que se requieran en el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.

[dentificar nuevas tecnologias en el mercado que permitan dar solucién a las necesidades de
la entidad.

Liderar técnicamente la administracion de los sistemas de informacion interno o externo
adquiridos o desarrollado, que se utilizan en la entidad asignados por el Jefe inmediato.

10.

Liderar y solucionar los requerimientos, mejoras, actualizaciones e incidentes tecnolégicos de
los sistemas de informacién que reportan las areas de trabajo de la entidad.

11.

Mantener |a disponibilidad de los diferentes sistemas de informacion a su cargo.

12.

Adelantar estudios previos requeridos para la adquisicién y compra de tecnologia y/o servicios

tecnoldgicos, de acuerdo con el Acuerdo Marco de Precios o las normas legales vigentes en
la materia.

13.

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

14,

Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con ia naturaleza del cargo
y el area de desempefo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestidn de proyectos de software. * Infraestructura tecnolégica.
Desarrolio y puesta en produccién de .

. _ Herramientas de monitoreo de
sistemas de informacién.

infraestructura tecnolégica.
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» Manejo de Bases de Datos Oracle, SQL
Server, MySQL.

s Manejo de Redes de Datos

* Manejo de servidores Windows Server y
Linux.

¢ Contratacidn Estatal.
s Auditoria de Sistemas.
¢ Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS C

OMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Crientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

Aporte técnico — profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica

Experiencia

Titulo Profesional: Ingeniero de Sistemas,
ingeniero Telematico, Ingeniero Electrénico,
ingeniero en Telecomunicaciones,

DEL NBC - SNIES: Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Ingeniero de Sistemas,
Ingeniero Telematico, Ingeniero Electrénico,
Ingeniero en Telecomunicaciones.

DEL NBC - SNIES: Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines, Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y afines.

Titulo de Postgrade en la modalidad de
especializacidon en areas afines con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

Seis (6) meses de experiencia profesional
relacionada.

Ley.
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I. __IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel ' Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Cédigo 2028

Grado 23

N°. de Cargos Treinta (30)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe [nmediato Quien ejerza la supervisién directa

ILAREA FUNCIONAL: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMAGION Y LAS
' COMUNICACIONES

Il. PROPOSITQ PRINCIPAL

Proponer, disefiar y ejecutar estrategias para la adquisicién e implementacion de nuevos sistemas
de informacion en el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Disefiar y asistir técnicamente |a gerencia de nuevos proyectos de Sistemas de Informacion,
en las diferentes etapas de construccion e implementacion.

2.

Gestionar |a formulacién de politicas y planes relativos al desarrollo e implementacion de
nuevos sistemas de informacion y a la automatizacion de procesos.

Evaluar técnicamente las soluciones de software y sistemas de informacion a ser adquiridas
por el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, para la satisfaccion de sus necesidades.

Gestionar la implementacion de soluciones de software adquiridas o desarrolladas por el
Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, asi como de nuevas funcionalidades habilitadas
para los sistemas de informacién administrados por la entidad.

Planear y controlar la actualizacion tecnologica de software y/o la gestién de los sistemas de

informacién administrados por el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y articular aquellos
utilizados en el sector.

Disefar estrategias de generacion y promocién del flujo eficiente de informacion sectorial e
intersectorial en los sistemas de informacion del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.

Identificar oportunidades de adopcién de nuevas tecnologias de acuerdo con las tendencias
del entorno y necesidades de la entidad.

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

Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo
y el area de desempeifio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas y Normatividad del Sector ¢ Metodologias para el Desarrollo e

Vivienda, implementacion de Sistemas de
Politica de Gobierno Digital. Informacién.

Gerencia de Proyectos de Sistemas de ¢ Estructura del Estado.

Informacién.

o Contratacién Estatal.

Marcos de Arquitectura de Solucion. * Manejo de herramientas ofimaticas,

Estrategia de Gobierno Digital.
Gerencia de Proyectos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo Aporte técnico — profesional
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacion [nstrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
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Adaptacion al cambio

Competencias de archivistica

Competencias funcionales

Aprendizaje permanente
Creatividad en innovacion
Resolucion de Problemas

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional: Ingeniero de Sistemas,
Ingeniero Telematico, ingeniero Electrénico,
Ingeniero en Telecomunicaciones.

DEL NBC - SNIES: Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines, Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Ingeniero de Sistemas,
Ingeniero Teleméatico, Ingeniera Electrénico,
ingeniero en Telecomunicaciones.

DEL NBC - SNIES: Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos porla
Ley.

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
profesional relacionada.
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l. _ IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico
Denominacién del Empleo Técnico Administrativo
Cédigo 3124

Grado 14

N°. de Cargos

Tres (3)

Dependencia

Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato

Quien ejerza la supervision directa

ILAREA FUNCIONAL: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ¥ LAS
COMUNICACIONES

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soporte y asistencia técnica, operativa y administrativa con el fin de garantizar los servicios
de apoyo en el érea de soporte técnico y apoyo informatico de la Entidad, de manera oportuna y
cumpliendo los acuerdos de niveles de servicio establecidos para cada solicitud.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Participar en la elaboracion de las fichas técnicas de los nuevos requerimientos e

implementaciones de los aplicativos o herramientas para la optimizacion de los servicios del
area,

Asistir administrativamente en la elaboracién de los términos de referencia necesarios para los
procesos de contratacion que se requieran.

Administrar y prestar soporte de servicio informatico, con el fin de brindar los correctivos a que
haya lugar.

Preparar los equipos de los usuarios para el correcto funcionamiento de los aplicativos.

Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico relacionado de con la mesa de
ayuda de la Entidad

Asistir en la renovacién de los equipos tecnoldgicos que se deban cambiar en la entidad

Proteger los bienes tecnolégicos de la entidad realizando revisiones periddicas.

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

Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo
y el area de desemperio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura del Estado. * Manejo de herramientas ofimaticas.
Manejo de redes.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

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

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Aprobacion de fres (3) afios de Educacién
Superior en: Ingenieria de Sistemas, Ingenieria
Telematica, Ingenieria Electrénica, Ingenieria
en Telecomunicaciones.

Nueve (9) meses de experiencia relacionada.
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DEL NBC - SNIES: Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

ALTERNATIVA

Aprobacion de un (1) ano de Educacion
Superior en: ingenieria de Sistemas, Ingenieria
Telematica, Ingenieria Electronica, Ingenieria
en Telecomunicaciones.

DEL NBC - SNIES: Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines, Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Tituto de Bachiller.

Treinta y tres (33) meses de experiencia
relacionada.

Cuarenta y cinco (45) meses de experiencia
relacionada.
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Cédigo 2028

Grado 14

N°. de Cargos Once (11)

Dependencia Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ILAREA FUNCIONAL: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ¥ LAS
COMUNICACIONES

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las acciones tecnoldgicas que permitan garantizar el correcto funcionamiento de la
infraestructura de redes y comunicaciones del Ministerio, asegurando la aplicacion de los
estandares del mercado y atendiendo los lineamientos establecidos por el Gobierno Nacional

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Asistir tecnicamente la gerencia de nuevos proyectos de redes y telecomunicaciones, en las
diferentes etapas de construccion e implementacion.

2. Revisar y evaluar técnicamente los procesos de seleccion de las soluciones tecnolégicas para
ser adquiridas por el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, con el fin de satisfacer sus
necesidades en materia tecnoldgica.

3. Elaborar y hacer seguimiento al plan de mantenimiento de redes y telecomunicaciones.

4. Preparar las actividades relacionadas con el mantenimiento de la infraestructura de redes y
telecomunicaciones, equipos, licenciamientos, soportes y garantias.

9. Cantrolar la operacién de los servicios de redes y telecomunicaciones.

6. Analizar y proponer los parametros y necesidades de seguridad perimetral frente a la
infraestructura de redes y telecomunicaciones.

7. Apoyar técnicamente en |a integracién de los frentes de seguridad de equipos activos con la
seguridad perimetral.

8. Adelantar las acciones tecnoldgicas que permitan garantizar el correcto funcionamiento de la
infraestructura de redes y comunicaciones del Ministerio, asegurando la aplicacion de los
estandares del mercado y atendiendo los lineamientos establecidos por el Gobierno Nacional

9. Participar en la implementacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestidon — MIPG, asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIEN DA, para lograr
una gestién y un desempefio institucional que generen valor publico.

10.

Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con |z naturaleza del cargo
y el drea de desempeirio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Redes y Telefonia IP. e Estructura del Estado.
= Politica de Gobierno para las TIC. » Gerencia de Proyectos.
» Estrategias de Gobiermno Digital. * Manejo de herramientas ofimaticas.

o Contratacion Estatal.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Competencias de archivistica Competencias funcionales

Aprendizaje permanente
Creatividad en innovaciaon
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Resolucidn de Problemas

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional: Ingeniero de Sistemas
con Enfasis en Telecomunicaciones,
Ingeniero de Sistemas, Ingeniero
Telematico, Ingeniero Electronico, ingeniero
en Telecomunicaciones.

DEL NBC - SNIES: Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines,

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Trece (13) meses de experiencia profesional
relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Ingeniero de Sistemas
con Enfasis en Telecomunicaciones,
Ingeniero de Sistemas, Ingeniero
Telematico, Ingeniero Electrénico, Ingeniero
en Telecomunicaciones.

DEL NBC - SNIES: Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines, Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y afines,

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley,

Treinta y Siete {37) meses de experiencia
profesional relacionada.
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Cédigo 2028

Grado 17

N°. de Cargos Veintidés (22)

Dependencia Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

ILAREA FUNCIONAL: SUBIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar los programas ofertados por el Ministerio para la atencién y prestacién del Servicio al
Ciudadano a traves de los diferentes canales dispuestos para tal fin, asi como asistir juridicamente
en las actuaciones propias de la Coordinacion del Grupo de Atencién al Usuario y Archivo.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Absolver consultas, emitir conceptos juridicos y realizar recomendaciones para la toma de
decisiones por parte del Coordinador del Grupo de Atencién al Usuario y Archivo.

Disefiar e implementar controles para el direccionamiento de la correspondencia recibida, con el
fin de atender las necesidades planteadas por los usuarios en sus peticiones.

Realizar el seguimiento y control de las salicitudes y derechos de peticion que se tramitan al interior

del grupo, con el fin de dar respuesta a los ciudadanos de acuerdo a los términos establecidos en
la Ley.

Orientar juridicamente la informacién que deba brindarse a los usuarios, asegurando la

actualizacién de esta, de acuerdo con la normatividad vigente sobre la materia acorde con los
planes y programas del Ministerio. '

Hacer el analisis y el direccionamiento de las consultas hechas por los usuarios y verificar que se

proporcione la respuesta adecuada en cada caso, con el fin de dar cumplimiento a las exigencias
de ley.

Asistir juridicamente la calidad de las respuestas que se formulan desde el area, informar al jefe
inmediato al respecto y proponer las acciones y medidas de correccion a que haya lugar.

Participar en |la implementacién del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién — MIPG, asi como
en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio de Vivienda,

Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para lograr una gestion y
un desempefio institucional gque generen valor publico.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Derecho Administrativo. » Medios de comunicacién y
e Normatividad en administracién normatividad legal vigente.
publica, procesos y procedimientos, * Manejo de herramientas ofimaticas
medios v sistemas de Informacién. * Orientacién al ciudadano

* Protocolo y Atencién al Usuario.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacidn at usuario y al ciudadano Comunicacién asertiva
Compromiso con la organizacién Gestion de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacién de decisiones
Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica | Experiencia
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Titulo Profesional: Abogado.
PEL NBC - SNIES: Derecho y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

Ley.
ALTERNATIVA
Titulo Profesional: Abogado.
DEL NBC - SNIES: Derecho y afines. Cuarenta y seis (46) meses de experiencia de

experiencia profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.
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I.  IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Cdadigo 2028

Grado 14

N°. de Cargos Once (11)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ILAREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar de manera eficiente, econdmica y eficaz los recursos de presupuesto, destinados a
cubrir comisiones y gastos de viaje que esién a cargo de la Subdireccion de Servicios
Administrativos, para no generar ineficiencia presupuestal de los recursos asignados y cumplir con
la politica de austeridad en el manejo de los recursos, bienes y servicios.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Revisar la documentacién presentada por los funcionarios y contratistas del Ministerio ¥

Fonvivienda, requerida para la legalizacion de comisiones y la ordenacién del gasto de viajes
gue deba reconocer el Ministerio.

Implementar los mecanismos que permitan prestar un servicio efectivo y eficaz a cargo de la
Subdireccién de Servicios Administrativos a fin de agilizar los tramites de legalizacion de
comisiones y la ordenacion de gastos de viajes que deba reconocer el Ministerio.

Establecer mecanismos para el manejo racional de los recursos del presupuesto para no

generar ineficiencia presupuestal de los recursos asignados y la politica de austeridad en el
manejo de los recursos, bienes y servicios.

Asistir profesionalmente en la revisién y analisis de los diferentes documentos competencia
del area, con el fin de optimizar el control de los mismos.

Elaborar, revisar y presentar los informes que en e! desarrollo de sus funciones se reguieran y
participar en |as diferentes reuniones y comités gue le indique el Jefe Inmediato.

Interactuar con los diferentes aplicativos para el desempefio de las funciones propias de la
dependencia.

Participar en la implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn — MIPG, asi
como en et mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para

lograr una gestion y un desempefio institucional que generen valor plblico.
8.

_ cargo y el area de desemperio.

Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Normas que componen el Estatuto » Conocimiento de las normas vy
Organico de Presupuesto. procedimientos para el manejo de
* Manejo relacionado con el Plan de recursos.
Accion y de Adquisiciones. » Elaboracién del anteproyecto de
*» Manejo de sistemas de informacién presupuesto.
financiera. * Formulacién y evaluacion de proyectos.
» Conocimientos del aplicativo SIIF - ¢ Manejo de herramientas ofimaticas.
Nacidn,

Generalidades Contratacion Estatal

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes [ Por Nivel Jerarquico
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Aprendizaje continuo

Orientacion a resuitados

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

Adaptacién al cambio

Apoite técnico — profesional
Comunicacién efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional: Administrador Pudblico,
Administrador de Empresas, Contador
Publico, Economista, Comunicador Social,

DEL NBC - SNIES: Administracion,
Contaduria Publica, Economia,
Comunicacidén Social Periodismo y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

Trece (13) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Administrador Pablico,
Administrador de Empresas, Contador
Pablico, Economista, Comunicador Social.

DEL NBC - SNIES: Administracion,
Contaduria Piblica, Economia,
Comunicacion Social Periodismo y afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

Treinta y siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Cédigo 2028

Grado 13

N°. de Cargos Veinticinco (25)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ILAREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar el control y seguimiento en la prestacion de los servicios administrativos y logisticos del
Ministerio y Fonvivienda, asi como en la administracién de los recursos fisicos de la Entidad, de
manera eficiente, econdmica y eficaz.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Administrar de manera eficiente, economica y eficaz los recursos fisicos del Ministerio,
efectuando una adecuada ejecucion, planificacion, seguimiento y control de los mismos.

2.

Preparar, controlar y realizar seguimiento al Plan Anual de Adquisiciones de bienes y servicios

a cargo del Grupo de Recursos Fisicos del Ministerio y hacer seguimiento a la ejecucion del
mismo.

Tramitar los procesos de contratacion en sus etapas precontractual, contractual ¥y pos

contractual que sean requeridos por el Grupo de Recursos Fisicos con el fin de dar
cumplimiento a los planes del Grupo.

Realizar seguimiento a la ejecucion presupuestal y adelantar las solicitudes mensuales de PAG
sobre los recursos del Grupo de Recursos Fisicos y reportar permanentemente su estado.

Administrar los fondos destinados para las cajas menores aprobadas por el Ministerio cuando
el administrador titular se encuentre en ausencias parciales, temporales o definitivas.

Asistir técnicamente en el proceso de actualizacién de los inventarios, asi como el proceso de
baja y destinacién final de los bienes que son responsabilidad del Ministerio.

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

Participar en la implementacién del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG, asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para

lograr una gestién y un desempeiio institucional que generen valor publico.
9.

Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del
cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Planeacién Estratégica. + Manejo de Inventarios.

» Generalidades en Contratacién Estatal. » Plan Nacional de Desarrollo.

» Conceptos basicos de Presupuesto. s Politicas y Normatividad del Sector
* Manejo relacionado con el Plan de * Manejo de herramientas ofimaticas.

Accidn y de Adquisiciones.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes | Por Nivel Jerarquico
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Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico — profesional
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacidn de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional: Administrador de
Empresas, Administrador Publico,
Economista, Contador Publico, Ingeniero
Industrial.

DEL NBC - SNIES: Contaduria Publica,
Ingenieria Industrial y afines, Administracion,

Diez (10) meses de experiencia

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

Titulo Profesional: Contador Publico,

Ingeniero  Industrial, Administrador de
Empresas, Administrador Pablico,
Economista.

DEL NBC - SNIES: Contaduria Publica,
ingenieria Industrial y afines, Administracién,
Economia.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
relacionada.
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Codigo 2028

Grado 13

N°. de Cargos Veinticinco (25)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ILAREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el control eficiente y eficaz para la prestacion de los servicios administrativos y logisticos
del Ministerio y Fonvivienda y la administracion de los recursos fisicos de |a Entidad, de manera
eficiente, econdémica y eficaz.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Realizar el seguimiento al Plan Anual de Adquisiciones de Bienes y Servicios del Ministerio y
Fonvivienda, hacer las modificaciones y el seguimiento a la ejecucion de este, de conformidad
con la normatividad aplicable sobre la materia.

Administrar los fondos destinados para las cajas menores aprobadas para el Ministerio.

Asistir técnicamente en los procesos necesarios para que los bienes que son responsabilidad
del Ministerio y de Fonvivienda se encuentren debidamente asegurados, y efectuar los tramites
de reclamacidn correspondientes, cuando a ello hubiere lugar.

Participar profesionalmente en la elaboracién de estudios previos y pliegos de condiciones que
requiera el area, para los procesos de seleccion en la adquisicién de bienes y servicios, con el
fin de dar cumplimiento a los compromisos del Grupo.

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

Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del
cargo y el area de desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

s Estructura Administrativa del Estado e Régimen de Presupuesto General de la
¢ Administracién. Nacién.

¢ Manejo de inventarios. » Conocimientos generales en Seguros.

» Normatividad sobre Contratacion Estatal. ¢ Manejo de herramientas ofimaticas.

Conocimientos generales del Cédigo
Unico Disciplinario.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados Aporte técnico — profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacidn efectiva
Compromiso con la organizacién Gestién de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacion de decisiones
Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica | Experiencia
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Titulo Profesional: Contador Publico,
Administrador de Empresas, Administrador
Publico, Economista, ingeniero industrial.

DEL NBC - SNIES: Administracion,
Contaduria Pulblica, Economia, Ingenieria
Industrial y afines.

Diez (10) meses de expetriencia

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

Titulo Profesional: Contador Publico,
Administrador de Empresas, Administrador
Publico, Economista, Ingeniero Industrial.

DEL NBC - SNIES: Administracion,
Contaduria Publica, Economia, Ingenieria
Industrial y afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por

la Ley.

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
relacionada.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Universitario

Cadigo 2044

Grado 08

N°. de Cargos Tres (03)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

[ILAREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar de manera eficiente, econdmica y eficaz los recursos fisicos y presupuestales,
destinados al cumplimiento de comisiones y gastos de viaje, efectuando una adecuada ejecucion,
planificacién seguimiento y control de los mismos.,

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Contribuir en los procesos administrativos necesarios para ejercer el control, seguimiento y
manejo de los procedimientos de comisiones y autorizaciones de viaje conferidas al interior o
exterior del pais a los funcionarios v contratistas del Ministerio y Fonvivienda.

Revisar, verificar y tramitar el pago de las facturas de venta por concepto de tiquetes expedidos
para el cumplimiento de las comisiones y autorizaciones de viaje conferidas al interior o
exterior del pais a los funcionarios y contratistas del Ministerio y Fonvivienda,

Realizar y presentar los informes de ejecucién presupuestal y estadisticos de viaticos, tiquetes
y gastos de viaje de comisiones y autorizaciones de viaje conferidas al interior o exterior del
pais a los funcionarios y contratistas del Ministerio y Fonvivienda.

Implementar los mecanismos que permitan prestar un servicio eficiente y efectivo a los
diferentes usuarios, con el fin de fortalecer la informacion interna y externa en el tema de
tiquetes y comisiones.

Elaborar los estudios de mercado y estadisticos necesarios para la contratacin del suministro
de tiquetes del Ministerio.

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

Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del
cargo y el area de desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Normas que componen el Estatuto ¢ Conocimiento de las normas vy
Orgénico de Presupuesto. procedimientos para el manejo de
* Conocimientos basicos en Contratacién recursos,
Puiblica. « Manejo de herramientas ofimaticas.

Manejo relacionado con el Plan de
Accion y de Adquisiciones.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarguico
Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados Aporte técnico — profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacion Gestion de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacion de decisiones
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Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo Profesional: Administrador de
Empresas, Administrader Publico, Contador
Pablico, Economista.

Veintion (21) meses de experiencia
DEL NBC - SNIES: Administracion, profesional relacionada.
Contaduria Puablica, Economia.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

ALTERNATIVA

Titulo Profesionai: Administrador de
Empresas, Administrador Publico, Contador
Publico, Economista.

DEL NBC - SNIES: Administracion,

Contaduria Publica, Economia. .
No requiere

Titulo de Posigrado en la modalidad de
especializacién en areas afines con [as
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en ios casos exigidos por

la Ley.
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Universitario

Cédigo 2044

Grado 02

N°. de Cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ILAREA FUNCIONAL: SUBIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar el proceso del grupo de atencién al usuario y archivo, de acuerdo con lineamientos
establecidos para tramites y informacién en el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, y segun
la normatividad legal vigente, a través de los canales de atencién al ciudadano establecidos por la

Entidad, asi como realizar el andlisis de las estadisticas de los procesos a cargo del Grupo de
Atencion al Usuario y Archivo.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Suministrar la informacién que requiera el ciudadano para acceder a |os servicios que presta
el ministerio, brindando un servicio de calidad en términos de eficiencia y eficacia a través de
los diferentes canales de atencidn al ciudadano dispuestos por la Entidad.

2. Proyectar, revisar y direccionar documentos, oficios, derechos de peticidn que ingresen al
grupo de atencidn al usuario y archivo.

3. Ejercer control y seguimiento de los derechos de peticién, quejas, reclamos y sugerencias
ingresadas al ministerio y registradas a través del sistema de gestién documental de 1a entidad.

4. Presentar informes estadisticos correspondientes a los derechos de peticién, quejas vy
reclamos que ingresan por correo electronico al ministerio.

9. Prestar asistencia técnica en las actividades relacionadas con la planificacidn, documentacion,
medicion, analisis y mejora de los procesos del grupo de atencién al usuario y archivo.

6. Establecer contacto permanente con las diferentes areas misionales del Ministerio para estar
actualizado de los asuntos propios de las politicas institucionales con el fin de prestar un 6ptimo
y eficaz servicio relacionado con las respuestas a las consultas del ciudadano.

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

8.

Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo
y el area de desemperio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢ Normatividad en administracion » Medios de comunicacién y normatividad
publica, procesos y legal vigente.
procedimientos, medios y » Manejo de herramientas ofimaticas.

sistemas de Informacién,
* Protocolo y Atencidn al Usuario.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados Aporte técnico — profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano’ Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacién Gestion de procedimientos

Trabajo en equipo

Instrumentacién de decisiones
Adaptacién al cambio

Competencias de archivistica Competencias funcionales

Resolucién 0629 del 19 de julio de 2018 | Resolucion 0667 del 03 de  agosto de 2018
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Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

‘Titulo Profesional: Administrador de
Empresas, Administrador Publico,
Abogado, Economista.

Derecho y afines, Economia.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley,

. - . Tres (3) mese de experiencia profesional
DEL NBC - SNIES: Administracion, relacionada.
Derecho y afines, Economia.
Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional: Administrador de
Empresas, Administrador Publico,
Abogado, Economista.
DEL NBC - SNIES: Administracion, | No Requiere
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I. __IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel Técnico

Denominacién de] Empleo Técnico Administrativo

Cédigo 3124

Grado 16

N°. de Cargos Cuatro (4)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ILAREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar asistencia administrafiva y operafiva en el desarrollo de los procesos _gue permitan
mejorar la prestacion de los servicios del area en términos de eficiencia y efectividad con el fin
de fortalecer la informacién interna y externa a los diferentes usuarios.

iV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar y atender ios requerimientos de los ciudadanos a través de los canales de atencion
dispuestos por la entidad en el primer nivel de servicio.

2. Asistir técnicamente en el desarrollo de planes y programas para la gestion del area y sugerir
alternativas de generacién o simplificacién de nuevos procesos.

3. Proyectar respuesta a las peticiones, quejas y reclamos presentados por los usuarios dentro
de los términos legales.

4. Elaborar y presentar los informes que en desarrollo de sus funciones sean requeridos por el
jefe inmediato.

5. Asistir técnicamente los procesos administrativos requeridos para el desarrclio de las
actividades del Grupo.

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

7. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con |a naturaleza del cargo
y el area de desempenio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura del Estado. Protocolo y Atencion al Usuario.
Procesos y procedimientos del area de Manejo de herramientas ofimaticas.
desempernio.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo

Crientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano gpnt_"lalpthdad tecnica
Compromiso con la organizacion 'sciplina
Trabajo en equipo Responsabhilidad
Adaptacion al cambio
Competencias de archivistica Competencias funcionales

Manejo de la Informacion y de los recursos.

Uso de tecnologias de la informacion y la CA dizai fi
comunicacién. prendizaje continuo

Confiabilidad técnica. Desarrollo de la empatia
Capacidad de analisis.

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia
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Aprobacién de tres (3) afios de Educacion
Superior en: Bibliotecologia, Archivistica,
Ciencias de la Informacién, Administracion de
Empresas, Administracién Plblica, Contaduria
Publica, Economia, Derecho, Ingenieria
Industrial, Ingenieria de Sistemas.

DEL NBC - SNIES: Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas,
Administracion, Contaduria Publica,
Economia, Derecho y afines, Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Quince (15) meses de experiencia
relacionada.

ALTERNATIVA

Aprobacidén de dos (2) afios de Educacion
Superior en: Bibliotecologia, Archivistica,
Ciencias de la Informacion, Administracién de
Empresas, Administracién Publica, Contaduria
Plblica, Economia, Derecho, Ingenieria
industrial, Ingenieria de Sistemas.

DEL NBC - SNIES: Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas,
Administracion, Contaduria Publica,
Economia, Derecho y afines, Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria de Sistemas,
Telemética y afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

Ley,

Veintisiete (27) meses de experiencia
relacionada.
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i. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacién del Empleo Técnico Administrativo

Coadigo 3124

Grado 17

N°. de Cargos Cuafro (04)

Dependencia Donde se ubique el cargo.

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ILAREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar el control eficiente y eficaz en |a prestacion de los servicios administrativos y logisticos
del Ministerio y Fonvivienda.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar y aplicar controles en los sistemas de informacién para la clasificacion,
actualizacidn, manejo y conservacion de los recursos fisicos del Ministerio.

2. Administrar de manera eficiente, econdmica y eficaz los recursos fisicos de! Ministerio,
efectuando una adecuada ejecucién, planificacion, seguimiento y control de los mismos.

3. Asisfir técnica, operativa y administrativamente, los procesos del Grupo de acuerdo con
instrucciones del Jefe inmediato y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos
utilizados en el desarrollo de planes y programas.

4. Contribuir en el correcto funcionamiento del Archivo de Gestion de la dependencia.

5. Realizar las actividades necesarias para el seguimiento y control del inventario de todos los
bienes muebles e inmuebles del Ministerio.

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

7. Adelantar el proceso de actualizacién de los inventarios, asi como el proceso de baja y la
disposicion final de los bienes que son responsabilidad del Ministerio y de Fonvivienda, y
conservar los titulos y demas documentos necesarios para su identificacion y control.

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

9. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con ia
naturaleza del cargo y el drea de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Estructura dei Estado. Manejo de herramientas ofimaticas.
Manejo de Inventarios y almacén. Orientacién al ciudadano.
Presentacién de informes.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados Confiabilidad técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Disciplina
Compromiso con la organizacion Responsabilidad

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia

Aprobacion de cuatro (04) afios de Seis (06) meses de experiencia relacionada.
educacién  superior: Administracion  de
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Empresas, Administracion Publica,
Contaduria Puablica, Economia, Ingenieria
Industrial, Ingenieria de Sistemas.

DEL NBC - SNIES: Administracion,
Contaduria Publica, Economia, Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

ALTERNATIVA

Aprobacion de dos (02) afios de educacion
superior en: Administracion de Empresas,
Administracion Publica, Contaduria Publica,
Economia, Ingenieria Industrial, Ingenieria
de Sistemas.

DEL NBC - SNIES: Administracion,
Contaduria Pdblica, Economia, Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Treinta (30) meses de experiencia
relacionada.
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I.__ IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacién del Empleo Técnico Administrativo

Cddigo 3124

Grado 17

N°. de Cargos Cuatro (4)

Dependencia Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza |a supervision directa

ILAREA FUNCIONAL: SUBIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en las actividades administrativas requeridas para el desarrollo de los procescs de
Atencion al Ciudadano y de Gestion Documental, necesarios para el cumplimiento de los planes,
programas y proyectos de los mismos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Apoyar en el tramite y respuesta oportuna a las diferentes solicitudes sobre documentacion
requeridas por usuarios internos y externos para el mejoramiento en la atencién al usuario.

3. Desarrollar estrategias administrativas con el fin de fortalecer el proceso de Gestion
Documental.

4. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion y documentos que sean solicitados de
conformidad con los procedimientos establecidos.

5. Prestar asistencia técnica en las actividades de organizacién de los archivos.

6. Elaborary presentar los informes que en desarrollo de sus funciones sean requeridos por e
jefe inmediato.

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

8. Las demés que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del

cargo v el area de desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento basico Ley general de Protocolo y Atencién al Usuario.

archivos. Manejo de herramientas ofimaticas.
Estructura del Estado.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

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

Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad

Competencias de archivistica Competencias funcionales

Manejo de |a Informacién y de los recursos.
Uso de tecnologias de la informacion y la
comunicacion.

Confiabilidad técnica.

Capacidad de andlisis.

Aprendizaje continuo
Desarrollo de la empatia

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica | Experiencia
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Aprobacion de Cuatro (4) afios de Educacion
Superior en: Bibliotecologia, Archivistica,
Ciencias de la Informacién, Administracion de
Empresas, Administracion Piblica, Trabajador
Social, Contaduria Publica, Economia,
Derecho, Ingenieria Industrial, Ingenieria de
Sistemas.

DEL NBC - SNIES: Bibliotecologia, Otros de

Ciencias Sociales y Humanas,

Administracién, Sociologia, Trabajo Social y

Afines, Contaduria Pulblica, Economia, Seis (6) meses de experiencia
Derecho y afines, Ingenieria Industrial y relacionada.

afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y

afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

ALTERNATIVA

Aprobacion de dos (2) afios de Educacién
Superior en: Bibliotecologia, Archivistica,
Ciencias de la Informacién, Administracién de
Empresas, Administracion Piblica, Trabajador
Social, Contadurifa  Publica, Economia,
Derecho, Ingenieria Industrial, Ingenieria de
Sistemas.

DEL NBC - SNIES: Bibliotecologia, Otros de

Ciencias Sociales y Humanas,

Administracion, Sociologia, Trabajo Social y

Afines, Contaduria Puablica, Economia, Treinta (30) meses de experiencia
Derecho y afines, Ingenieria Industrial y relacionada.

afines, Ingenieria de Sistemas, Telemaética y

afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.
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I.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Universitario

Cddigo 2044

Grado 01

N°. de Cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ILAREA FUNCIONAL: SUBIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

lli. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar el proceso del grupo de atencion al usuario y archivo, de acuerdo con lineamientos
establecidos para framites e informacion en el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, y
segun la normatividad legal vigente, a través de los canales de atencion al ciudadano
establecidos por la Entidad, en relacion con los temas de su competencia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Suministrar la informacién que requiera el ciudadano para acceder a los servicias gue
presta el ministerio, brindando un servicio de calidad en términos de eficiencia y eficacia a
través de los diferentes canales de atencién al ciudadano dispuestos por |a Entidad.

2. Proyectar, revisar y direccionar documentos, oficios, derechos de peticién gue ingresen al
grupo de atencidn al usuario y archivo.

3. Ejercer control y seguimiento de los derechos de peticién, quejas, reclamos ¥ sugerencias
ingresadas al ministerio y registradas a través de! Sistema de Gestion Documental de |a
entidad.

4. Presentar informes estadisticos correspondientes a los derechos de peticién, quejas y
reclamos gue ingresan por correo electrénico al ministerio.

5. Establecer contacto permanente con las diferentes areas misionales del Ministerio para
estar actualizado de los asuntos propios de las politicas institucionales con el fin de prestar
un optimo y eficaz servicio relacionado con las respuestas a las consultas del ciudadano.

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

7. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del
cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normatividad  en administracion Medios de comunicacién y normatividad
plblica, procesos y procedimientos, legal vigente.
medios y sistemas de (nformacion. Manejo de herramientas ofimaticas
Protocolo y Atencion al Usuario. Orientacién al ciudadano.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacian efectiva
Compromiso con |la organizacién Gestidn de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacién de decisiones
Adaptacion al cambio

Titulo Profesional: Administrador de

Empresas, Administrador Publico, )

Abogado, Economista. No Requiere
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DEL NBC - SNIES: Administracién,
Derecho y afines, Economia.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 2028

Grado: 24

No. de cargos: Treinta y Cuatro (34)
Dependencia; Grupo de Contratos

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Revisar, validar y adelantar los procesos precontractuales, contractuales y postcontractuales
necesarios para el cumplimiento de los fines misionales, planes, programas y proyectos de!
MINISTERIO y de FONVIVIENDA.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Revisar, analizar y validar la documentacion para el cumplimiento de los requisitos legales
de las solicitudes de contratacién para dar cumplimiento a los requerimientos de las
dependencias.

Adelantar hasta su culminacién los procesos de contratacién estatal, celebracion de

convenios interadministrativos y seleccién para la contratacion de negocios fiduciarios,
asignados por el jefe inmediato.

Elaborar los conceptos que en materia de contratacion estatal que le sean solicitados por el

jefe inmediato y atender las consultas de tipo legal que se presenten ante el Grupo de
Contratos.

Revisar las actuaciones necesarias para la adjudicacion, elaboracién, perfeccionamiento,
modificacion y liquidacién de Jos contratos y convenios conforme a la modalidad de seleccién
y tipologia contractual.

Ingresar al Sistema Electronico para la Contratacion Publica — SECOP y Sistema de
Informacion y Gestion del Empleo Publico — SIGEP, la informacion correspondiente y
relacionada con |a actividad contractual, de acuerdo con la reglamentacion vigente.

Participar en la implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestidbn — MIPG, asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para
lograr una gestidon y un desempefio institucional gue generen valor plblico.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Normatividad en contratacion ¢ Derecho contractual.
estatal, convenios y contratos de + Derecho administrativo.
fiducia mercantli y encargo + Manejo de herramientas
fiduciario. ofiméticas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Origntacion al usuario y al ciudadano Comunicacién efectiva
Compromiso con la organizacién Gestion de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacion de decisiones
Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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Formacién Académica

Experiencia

Titulo Profesional: Abogado.

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

DEL NBC — SNIES: Derecho y afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley,

Cuarenta y fres (43) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional: Abogado.
DEL NBC — SNIES: Derecho y afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Sesenta y siete (67) meses de experiencia
profesional relacionada.
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 2028

Grado: 14

No. de cargos: Once (11)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Revisar y adelantar los procesos precontractuales, contractuales y post contractuales del
MINISTERIO y de FONVIVIENDA, necesarios para el cumplimiento de los fines
misionales, planes, programas y proyectos de los mismos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar, analizar y validar la documentacion y requisitos legales de las solicitudes de
contratacion para dar cumplimiento a los requerimientos de las dependencias.

2. Adelantar hasta su culminacion los procesos de contratacion previstos en el Estafuto
General de Contratacidn Estatal, asignados por el jefe inmediato.

3. Atender y dar respuesta a las inquietudes de tipo legal manifestadas por las areas

en relacion con los procedimientos para la adjudicacién y perfeccionamiento de los
contratos.

4. Revisar y tramitar liquidaciones asignadas por el supervisor.

5. Revisar las garantias aportadas para amparar los riesgos de los procesos de
seleccidn y contratos celebrados.

6. Ingresar al Sistema Electronico para la Contratacion Pubica SECOP y Sistema de
Informacion y Gestion del Empleo Plblico SIGEP, la informacion correspondiente y
relacionada con la actividad contractual.

7. Participar en la implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn -
MIPG, asi como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y
procedimientos del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional
de Vivienda — FONVIVIENDA, para lograr una gestién y un desempefio institucional
que generen valor publico
8. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén
acordes con |a naturaleza del cargo y el drea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Normatividad en contratacion » Manejo de herramientas ofimaticas.
estatal,

+ Derecho administrativo.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

Adaptacidn al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica | Experiencia
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Titulo Profesional: Abogado.
DEL NBC - SNIES: Derecho y afines

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley,

Trece (13) meses de experiencia profesional
relacionada.

ALTE

RNATIVA

Formacién Académica

Experiencia

Titulo Profesional: Abogado.
DEL NBC — SNIES: Derecho y afines

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Treinta y Siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada.
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacién del Empleo Secretario Ejecutivo

Cadigo 4210

Grado 23

N°. de Cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

IILAREA FUNCIONAL:

SECRETARIA GENERAL,

SUBDIRECCION DE FINANZAS Y PRESUPUESTO
SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

GRUPO DE COMUNICACIONES ESTRATEGICAS

DIRECCION DEL SISTEMA HABITACIONAL .
DIRECCION DE INVERSIONES EN VIVIENDA DE INTERES SOCIAL
DIRECCiC:)N DE ESPACIO URBANO Y TERRITORIAL

DIRECCION DE PROGRAMAS

DIRECCION DE DESARROLLO SECTORIAL

OFICINA CONTROL INTERNO .

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES
OFICINA ASESORA JURIDICA

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

VYVVVY¥YYYVYVYY

ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Administrar el sistema de informacién de correspondencia a través de la planeacién. ejecucion,
control y seguimiento de |a gestién documental, e implementando las estrategias para la atencion
al usuario y mejoramiento de los procesos asistenciales y administrativos del area.

iV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Administrar la agenda de reuniones, compromisos y desplazamientos que deba atender el jefe
inmediato en desarrollo de sus funciones.

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la dependencia de acuerdo con
las tablas de Retencién Documental.

Atender y orientar al personal de la entidad y visitantes por los diferentes canales de atencion,
conforme a los protocolos establecidos.

Desarrollar las actividades administrativas de la Dependencia que le sean asignadas segun
procedimientos y necesidades establecidas.

Preparar y presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo a la periodicidad requerida,
Participar en [a implementacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion ~ MIPG, asi como
en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para lograr una
gestion y un desemperio institucional que generen valor publico.

Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo y
el area de desemperio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
* Manejo de herramientas ofimaticas. » Tecnicas de archivo y manejo de
» Orientacién al ciudadano. correspondencia.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes | Por Nivel Jerarquico
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+ Aprendizaje continuo

» Orientacion a resultados

+ Orientacién al usuario y al ciudadano
» Compromiso con la organizacion

= Trabajo en equipo

*  Adaptacion al cambio

* Manejo de la informacién
* Relaciones interpersonales
» Caolaboracién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Aprobacién de dos (2) afios de educacion
superior en: Profesional en Ciencias de la
Informacion y la Documentacion, Archivista,
Bibliotecélogo, Comunicador Social,
Periodista, Administrador de Empresas,
Administrador Publico, Psicdlogo,
Economista, Contador Publico, Abogado,
Profesional en Ciencias Politicas, Ingeniero
industrial, Lehguas moadernas, Secretario
Bilinglie, Secretario Ejecutivo, Secretario
General ¢ Comercial.

Dace (12) meses de experiencia
relacionada o laboral.

Aprobacién de un (1) afo de educacién
superior en: Profesional en Ciencias de la
Informacion y la Documentacion, Archivista,
Bibliotecologo, Comunicador Social,
Periodista, Administrador de Empresas,
Administrador Publico, Psicdlogo,
Economista, Contador Pulblico, Abogado,
Profesional en Ciencias Politicas, Ingeniero
industrial, Lenguas modernas, Secretario
Bilinglle, Secretario Ejecutivo, Secretario
General o Comercial.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada o laboral.
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacién del Empleo Secretario Ejecutivo

Cadigo 4210

Grado 22

N°. de Cargos Dos (2)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ILAREA FUNCIONAL:

SECRETARIA GENERAL

SUBDIRECCION DE FINANZAS Y PRESUPUESTO
SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

GRUPO DE COMUNICACIONES ESTRATEGICAS

DIRECCION DEL SISTEMA HABITACIONAL .
DIRECCION DE INVERSIONES EN VIVIENDA DE INTERES SOCIAL
DIRECCION DE ESPACIO URBANO Y TERRITORIAL

DIRECCION DE PROGRAMAS

DIRECCION DE DESARROLLO SECTORIAL

OFICINA CONTROL INTERNO )

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES
OFICINA ASESORA JURIDICA

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

AR I 0 T N G O T O U T O O

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar el sistema de informacién de correspondencia a través de la planeacién, ejecucion,

al usuario y mejoramiento de los procesos asistenciales y administrativos del area.

control y seguimiento de la gestién documental, e implementando las estrategias para la atencion

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar la agenda de reuniones, compromisos y desplazamientos que deba atender el
jefe inmediato en desarrollo de sus funciones.

2. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la dependencia de
acuerdo con las tablas de Retencién Documental.

3. Atender y orientar al personal de la entidad v visitantes por los diferentes canales de
atencion, conforme a los protocolos establecidos.

4. Desarrollar |as actividades administrativas de la Dependencia que le sean asignadas seg(n
procedimientos y necesidades establecidas.

5. Preparar y presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo a [a periodicidad
requerida.,

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

7. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con |3 naturaleza del
cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Manejo de herramientas ofimaticas.

Orientacion al ciudadano.

Técnicas de archivo y manejo de
correspondencia.

Vi. COMPETENCIAS C

OMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

Manegjo de la informacion
Relaciones interpersonales
Colaboracién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Aprobacion de dos (2) afios de educacion
superior en: Profesional en Ciencias de la
Informaciéon y la Documentacion, Archivista,
Bibliotecélogo, Comunicador Social, Periodista,
Administrador de Empresas, Administrador

Publico, Psicélogo, Economista, Contador
Publico, Abogado, Profesional en Ciencias
Politicas, Ingeniero  Industrial, Lenguas
modernas, Secretario Bilinglle, Secretario

Ejecutivo, Secretario General o Comercial.

Doce (12) meses de experiencia relacionada o
laboral.

Aprobacién de un (1) afio de educacién superior
en: Profesional en Ciencias de la Informacion y
la Documentacién, Archivista, Bibliotecélogo,
Comunicador Social, Periodista, Administrador
de Empresas, Administrador Pdblico, Psiclogo,

Economista, Contador Pulblico, Abogado,
Profesional en Ciencias Politicas, Ingeniero
Industrial, Lenguas modernas, Secretario
Bilinglie, Secretario Ejecutivo, Secretario

General o Comercial.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada o laboral.




Resolucién Nuo 7 3 6De| 2 4 OCT. 2019 de | Hoja No. 353

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

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacion del Empleo Secretario Ejecutivo

Cédigo 4210

Grado 21

N°. de Cargos Seis (6)

Dependencia Donde se ubigue el cargo

-1 Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

ILAREA FUNCIONAL:

SECRETARIA GENERAL

SUBDIRECCION DE FINANZAS Y PRESUPUESTO
SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

GRUPO DE COMUNICACIONES ESTRATEGICAS

DIRECCION DEL SISTEMA HABITACIONAL ]
DIRECCION DE INVERSIONES EN VIVIENDA DE INTERES SOCIAL
DIRECCION DE ESPACIO URBANO Y TERRITORIAL

DIRECCION DE PROGRAMAS

DIRECCION DE DESARROLLO SECTORIAL

OFICINA CONTROL INTERNO )

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES
OFICINA ASESORA JURIDICA

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

YVYYYYYYYYYVYY

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar el sistema de informacién de correspondencia a través de la planeacion, ejecucion,
control y seguimiento de |la gestion documental, e implementando las estrategias para la atencion
al usuario y mejoramiento de los procesos asistenciales y administrativos del area.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar la agenda de reuniones, compromisos y desplazamientos que deba atender el
jefe inmediato en desarrollo de sus funciones.

2. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la dependencia de acuerdo
con las fablas de Retencion Documental.

3. Atender y orientar al personal de |a entidad y visitantes por los diferentes canales de atencién,
conforme a [os protocolos establecidos.

4. Desarrollar las actividades administrativas de la Dependencia que le sean asignadas segun
procedimientos y necesidades establecidas.

S. Preparar y presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo a la periodicidad
requerida.

6. Participar en la implementacién del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién — MIPG, asi
como en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Teirritorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para lograr
una gestién y un desempenfio institucional que generen valor piblico.

7.

Las demés que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo
y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Manejo de herramientas ofimaticas. * Tecnicas de archivo y manejo de
* Orientacién al ciudadano. correspondencia.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

_ Comunes Por Nivel Jerarquico
* Aprendizaje continuo * Manejo de la informacion
» Orientacion a resultados * Relaciones interpersonales




ﬁesolucién No, el de
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales de la planta de personal del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio”

+ Orientacion al usuario y al ciudadano
« Compromiso con fa organizacion

» Trabajo en equipo

* Adaptacidon al cambio

+  Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Aprobaciéon de un (1) afo de educacién
superior en. Profesional en Ciencias de la
Informacion y la Documentacién, Archivista,
Bibliotecalogo, Comunicador Social,
Periodista, Administrador de Empresas,
Administrador Publico, Psicologo,
Economista, Contador Pdblico, Abogado,
Profesional en Ciencias Politicas, Ingeniero
Industrial, Lenguas modernas, Secretario
Bilingtie, Secretario Ejecutivo, Secretario
General o Comercial.

Doce {12) meses de experiencia
relacionada o laboral.

Diploma de bachiller.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
laboral.
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales de la planta de personal del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio”

1, IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacién del Empleo Secretario Ejecutivo

Cadigo 4210

Grado 20

N°. de Cargos Cinco (5)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ILAREA FUNCIONAL:

SECRETARIA GENERAL

SUBDIRECCION DE FINANZAS Y PRESUPUESTO
SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

GRUPO DE COMUNICACIONES ESTRATEGICAS

DIRECCION DEL SISTEMA HABITACIONAL )
DIRECCION DE INVERSIONES EN VIVIENDA DE INTERES SOCIAL
DIRECCION DE ESPACIO URBANO Y TERRITORIAL

DIRECCION DE PROGRAMAS

DIRECCION DE DESARROLLO SECTORIAL

OFICINA CONTROL INTERNO )

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES
OFICINA ASESORA JURIDICA

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

YYVYYVYYVYYYYY

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar el sistema de informacién de correspondencia a través de la planeacién, ejecucion,
control y seguimiento de la gestién documental, e implementando las estrategias para la atencion
al usuario y mejoramiento de los procesos asistenciales y adminisirativos del area.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Administrar la agenda de reuniones, compromisos y desplazamientos que deba atender el
jefe inmediato en desarrollo de sus funciones.

2. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la dependencia de acuerdo
con las tablas de Retencién Documental.

3. Afender y orientar al personal de |a entidad v visitantes por los diferentes canales de atencian,
conforme a los protocolos establecidos.

4. Desarrollar las actividades administrativas de la Dependencia que le sean asignadas segln
procedimientos y necesidades establecidas.

5. Preparar y presentar los informes que le sean soficitados de acuerdo a la pericdicidad
requerida,

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

7.

Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo
vy el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Manejo de herramientas ofimaticas. « Técnicas de archivo y manejo de
+ Orientacion al ciudadano. correspondencia.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
* Aprendizaje continuo * Manejo de la informacién
* Orientacion a resultados * Relaciones interpersonales
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales de la planta de personal del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio”

« Orientacion al usuario y al ciudadano » Colaboracion
« Compromiso con la organizacion
* Trabajo en equipo

* Adaptacidon al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Veinticinco (25) meses de experiencia

Diploma de bachiller. laboral.




Resolucion NUO 7 3 63el 2 4 OCT. 2019 de Hoja No. 357

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

I IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel Asistencial

Denominacion del Empleo Secretario Ejecutivo

Codigo 4210

Grado 17

N° de Cargos Dos (2)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

LAREA FUNCIONAL:

SECRETARIA GENERAL
SUBDIRECCION DE FINANZAS Y PRESUPUESTQ
SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
GRUPO DE COMUNICACIONES ESTRATEGICAS
DIRECCION DEL SISTEMA HABITACIONAL .
DIRECCION DE INVERSIONES EN VIVIENDA DE INTERES SOCIAL
DIRECCION DE ESPACIO URBANO Y TERRITORIAL
DIRECCION DE PROGRAMAS
DIRECCION DE DESARROLLO SECTORIAL
OFICINA CONTROL INTERNO ]
OFICINA DE TECNOLOG_iAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES
OFICINA ASESORA JURIDICA
OFICINA ASESORA DE PLANEACION
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Administrar el sistema de informacién de correspondencia a través de la planeacién, ejecucion,
control y seguimiento de [a gestion documental, e implementando las estrategias para 1a atencién
al usuario y mejoramiento de los procesos asistenciales y administrativos del area.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar la agenda de reuniones, compromisos y desplazamientos que deba atender el
jefe inmediato en desarrollo de sus funciones.

2. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la dependencia de acuerdo
con |as tablas de Retencion Documental.

3. Atender y orientar al personal de la entidad y visitantes por los diferentes canales de atencién,
conforme a los protocolos establecidos.

4. Desarrollar las actividades administrativas de la Dependencia gue le sean asignadas segun
procedimientos y necesidades establecidas.

5. Preparar y presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo a la periodicidad
reguerida.

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

7. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo
y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
* Manejo de herramientas ofimaticas. * Técnicas de archivo y manejo de

correspondencia.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico

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

\

* Aprendizaje continuo *  Manejo de la informacion
+ Qrientacién a resultados * Relaciones interpersonales
= QOrientacion al usuario y al ciudadano » Colaboracién

+ Compromiso con la organizacion
* Trabajo en equipo
*  Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Diploma de bachiller. Diez (10) meses de experiencia laboral.
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"Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales de la planta de personal del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio”

L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Dencminacién del Empleo Auxiliar Administrativo

Cadigo 4044

Grado 13

N°. de Cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

IILAREA FUNCIONAL:

SECRETARIA GENERAL

SUBDIRECCION DE FINANZAS Y PRESUPUESTO
SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

GRUPO DE COMUNICACIONES ESTRATEGICAS

DIRECCION DEL SISTEMA HABITACIONAL )
DIRECCION DE INVERSIONES EN VIVIENDA DE INTERES SOCIAL
DIRECCION DE ESPACIO URBANO Y TERRITORIAL

DIRECCION DE PROGRAMAS

DIRECCION DE DESARROLLO SECTORIAL

OFICINA CONTROL INTERNO )

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES
OFICINA ASESORA JURIDICA

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

VX VWY YWV YV Y YWY YWY

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender y suministrar informacién personal y/o telefénica a los usuarios del ministerio y realizar

labores de apoyo administrativo para facilitar el desarrollo de las funciones asignadas al area de
trabajo.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

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

2.

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

w

Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

Desarrollar funciones administrativas encaminadas a facilitar el desarrollo ¥ ejecucion de las
actividades del drea de desempeiio.

Prestar apoyo en el manejo del Sistema de informacién documental del area para verificar la

entrada y salida de los documentos y en |a presentacién de informes que sean requeridos por
el érea.

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

Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo
y €l area de desemperio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Manejo de herramientas ofimaticas. » Teécnicas de archivo y manejo de
* Orientacion al ciudadano. correspondencia.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes | Por Nivel Jerarquico
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+ Aprendizaje continuo *  Manejo de la informacion
+ Orientacidn a resultados + Relaciones interpersonales
« Orientacién al usuario y al ciudadano » Colaboracién

» Compromiso con la organizacion
= Trabajo en equipo
» Adaptacién al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacidn Académica Experiencia

Aprobacién de cinco (5} afios de educacion

. . No requiere.
basica secundaria. 9
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacién del Empleo Auxiliar Administrativo

Cddigo 4044

Grado 10

N°. de Cargos Cuatro (4)

Dependencia Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

IILAREA FUNCIONAL:

SECRETARIA GENERAL

SUBDIRECCION DE FINANZAS Y PRESUPUESTO
SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

GRUPO DE COMUNICACIONES ESTRATEGICAS

DIRECCION DEL SISTEMA HABITACIONAL ]
DIRECCION DE INVERSIONES EN VIVIENDA DE INTERES SOCIAL
DIRECCION DE ESPACIO URBANO Y TERRITORIAL

DIRECCION DE PROGRAMAS

DIRECCION DE DESARROLLO SECTORIAL

OFICINA CONTROL INTERNO )

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES
OFICINA ASESORA JURIDICA

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

YVYYYVYYYYYVYYYY

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender y suministrar informacion personal y telefénica a los usuarios del ministerio y realizar

labores de apoyo administrativo para facilitar el desarrollo de las funciones asignadas al area de
trabajo.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNGCIONES ESENCIALES

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

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

Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

Desarrollar funciones administrativas encaminadas a facilitar el desarrolio y ejecucion de las
actividades del area de desempeiio.

Prestar apoyo en el manejo del Sistema de informacién documental del area para verificar la
entrada y salida de los documentos y en la presentacién de informes que sean requeridos por el
darea.

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

Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo y
el &rea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Manejo de herramientas ofimaticas. + Técnicas de archivo y manejo de
* Orientacién al ciudadano. correspondencia,
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
* Aprendizaje continuo * Manejo de la informacion
= Orientacion a resultados * Relaciones interpersonales
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales de la planta de personal del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio”

*  Qrientacidén al usuario y al ciudadano + Colaboracién
* Compromiso con la organizacién
* Trabajo en equipo

» Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Aprobacion de tres (3) afos de educacion
basica secundaria.

Seis (6) meses de experiencia [aboral.
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales de la planta de personal del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio”

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacion del Empleo Auxiliar Administrativo

Cédigo 4044

Grado 09

N°. de Cargos Siete (7)

Dependencia Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

IILAREA FUNCIONAL:

SECRETARIA GENERAL

SUBDIRECCION DE FINANZAS Y PRESUPUESTO
SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

GRUPO DE COMUNICACIONES ESTRATEGICAS

DIRECCION DEL SISTEMA HABITACIONAL '
DIRECCION DE INVERSIONES EN VIVIENDA DE INTERES SOCIAL
DIRECCION DE ESPACIO URBANO Y TERRITORIAL

DIRECCION DE PROGRAMAS

DIRECCION DE DESARROLLO SECTORIAL

OFICINA CONTROL INTERNQ )

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES
OFICINA ASESORA JURIDICA )

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

h GO G T A O T A W N R\ R . 14

ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Atender y suministrar informacion personal y/o telefénica a los usuarios del ministerio y realizar

labores de apoyo administrativo para facilitar el desarrollo de las funciones asignadas al area de
trabajo.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

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

Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del setvicio lo requieran.

Desarrollar funciones administrativas encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucién de las
actividades del area de desempefio.
Prestar apoyo en el manejo del Sistema de informacién documental del area para verificar la

entrada y salida de los documentos y en la presentacién de informes que sean requeridos por el
area.

Participar en la implementacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG, asi como
en el mantenimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para lograr una
| gestidn y un desempefio institucional que generen valor publico.

Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo y
el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
* Manejo de herramientas ofimaticas. * Técnicas de archivo y manejo de
* Orientacién al ciudadano. correspondencia.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes | Por Nivel Jerarquico
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Laborales de Ia planta de personal del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio”

» Aprendizaje continuo + Manejo de la informacién
» Orientacion a resultados » Relaciones interpersonales
+ Orientacién al usuario y al ciudadano * Colaboracién

+  Compromiso con la organizacidn
» Trabajo en equipo
= Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Aprobacion de tres (3) afios de educacién

. . No requiere.
basica secundaria. 9
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel Asistencial

Denominacién del Empleo Conductor Mecénico

Cddigo 4103

Grado 15

N°. de Cargos Siete (7)

Dependencia Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

ILAREA FUNCIONAL:
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DEL SISTEMA HABITACIONAL .
DIRECCION DE INVERSIONES EN VIVIENDA DE INTERES SOCIAL
DIRECCION DE ESPACIO URBANO Y TERRITORIAL
DIRECCION DE PROGRAMAS
DIRECCION DE DESARROLLO SECTORIAL

YV VY VY

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las labores relacionadas con la conduccién, mantenimiento preventivo, correctivo y
custodia del vehiculo asignado a la Dependencia y velar por la eficiente prestacion del servicio.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Conducir el vehiculo asignado para el: transporte de personal y demas elementos, teniendo en
cuenta |os requisitos establecidos por las normas de transito vigentes.

Preservar el estado del vehiculo y mantenimiento de las condiciones mecanicas del vehiculo a su
cargo, efectuando las medidas preventivas y correctivas que requieran.

Mantener en regla y disponibilidad los documentos del vehiculo y los propios, tenienda en cuenta
las disposiciones y normas que al respecto las autoridades de Transito y Transporte dictaminen.

Llevar el registro de las drdenes de los servicios y control de gasolina solicitados. de acuerdo con
las instrucciones impartidas por la Dependencia.

Mantener bajo absoluta reserva las rutas, horarios, conversaciones y demas Informacion a la que

ienga acceso, respetando la confidencialidad del personal que moviliza y de las situaciones del
Ministerio.

Vigilar y responder por la seguridad del vehiculo a su cargo e informar a quien corresponda, sobre
los accidentes e irregularidades ocurridos durante el cumplimiento de sus funciones.

Permanecer en disponibilidad el tiempo que sea necesario cuando la necesidad del servicio o
requiera, con el fin de cumplir oportunamente los compromisos de la Entidad.

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

Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo y
el area de desemperio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢ Conduccion y mantenimiento ¢ Entorno y ciudad.
automotriz,

e Normas de transito y seguridad vial.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Relaciones interpersonales
Compromiso con la organizacién Colaboracién

Trabajo en equipo
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Adaptacion al cambio

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Diploma de Bachiller.
Licencia de conduccién vigente. No requiere.

Articulo 2. La presente resolucién rige a partir de su expedicién y modifica en lo pertinente la
Resolucion No. 0877 del 08 de noviembre de 2018 y 323 del 30 de mayo de 20189,

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogota D.Calos 2 4 QCT 2019

/ .
[clo OLMAM_ , _
JONATHAN TYBALT MALAGON GONZALEZ
Ministro de Vivienda, Ciudat y Territorio

L
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cnico Administrativo GTH. f
Revisé: Wilber Jiménez Herndndez ~ Coordinador Grupo de Talento Humano/ /Diana Carolina Clavijo Jaimes — Asesora Setrétaria General.
Anrobd: Judith Millan Duran - Secretaria General.




