Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio
Republica de Colombia

RESOLUCION NUMERO
' ? Q Q ) 08 Nov. 201

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

LA MINISTRA DE VIVIENDA, CIUDAD Y TERRITORIO

En uso de sus facultades Constitucionales y legales, en especial las
conferidas en el articulo 208 de la Constitucion Politica Nacional, el
literal g) del articulo 61 de la Ley 489 de 1998, la Ley 909 de 2004, el
numeral 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015 vy,

CONSIDERANDO:

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

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

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

Que mediante Resolucién No. 0797 del 12 de diciembre de 2014, se
actualizé y ajusté el contenido funcional de los empleos; las
competencias comunes a los empleados publicos vy las
comportamentales; y los requisitos de estudio y experiencia del Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de
la planta de personal del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.
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“Por la cual se adiciona el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de Vivienda,
Ciudad y Territorio”

Que el Director de Desarrollo Sectorial, mediante memorandos numero
2016IE0011593 del 13 de octubre y 2016IE0011628 del 14 de octubre
de 2016, solicitd la reubicacion el empleo denominado Técnico
Administrativo, Codigo 3124, Grado 17, que se encuentra en la
Subdireccion de Servicios Administrativos- Grupo de Contratos y la
adicion de un perfil para el mismo, teniendo en cuenta que el
Viceministerio de Agua y Saneamiento Basico - Direccion de Desarrollo
Sectorial requiere de una persona que apoye las necesidades existentes
para la "(..)revision y elaboracion de la etapa precontractual y
poscontractual de los diferentes contratos y convenios del drea (...)"

Que el Subdirector de Finanzas y Presupuesto, mediante memorando
No. 2016IE0011865 del 24 de octubre de 2016, solicité la modificacion
del perfil en el Manual de Funciones de la Entidad para el empleo
denominado Profesional Especializado, Cédigo 2028, Grado 13, que se
encuentra en esa Subdireccion, asi:

“(...) me permito solicitar su acostumbrado apoyo, para realizar la
modificacion a las funciones asignadas al cargo de PROFESIONAL
ESPECIALIZADO GRADO 13, el cual se traslada del Grupo de
Tesoreria, para el Grupo Contabilidad.

Por lo anterior se hace necesario ajustar las funciones asignadas,
las cuales se presentan en el formato anexo, con lo cual se espera
fortalecer las actividades que desarrolla la Subdireccion de
Finanzas y Presupuesto, en procura de seguir brindando una
respuesta oportuna en materia presupuestal, contable y de
tesoreria, para todos los usuarios. (...)"

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

e Direccion de Desarrollo Sectorial
Técnico Administrativo, Cddigo 3124, Grado 17

e Subdireccion de Finanzas y Presupuesto
Profesional Especializado, Cddigo 2028, Grado 13

Que por lo anteriormente expuesto,
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“Por la cual se adiciona el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de Vivienda,
Ciudad y Territorio”

RESUELVE

Articulo 1. Adicionar el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales en los siguientes empleos de la planta de
personal del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio:

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Cédigo: 3124

Grado: 17

No. de cargos: Cuatro (4)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: | Quien ejerza la supervision directa

Apoyar en las actividades administrativas requeridas para el desarrollo de los
procesos precontractuales y post contractuales del Viceministerio de Agua y
Saneamiento Basico y la Direccién de Desarrollo Sectorial, necesarios para el
cumplimiento de los objetivos misionales, planes, programas y proyectos de
los mismos.

1 Aplicar y adaptar las tecnologias que sir
actividades administrativas del area.
Adelantar y presentar informes de caracter técnico, cuadros, informes,
5 estadisticas y datos concernientes al drea de desempefio para presentar
los resultados y proponer los mecanismos orientados a la ejecucién de
los diversos programas o proyectos.
Participar y proponer mecanismos que permitan el desarrollo de
3 proyectos con el fin de mejorar los procesos y la prestacion de los
servicios en términos de eficiencia y efectividad a los diferentes usuarios
con el fin de fortalecer la informacidn interna y externa del area.
Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del
Sistema Integrado de Gestion del Ministerio de Vivienda, Ciudad vy
Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda FONVIVIENDA, aplicando
4 | principios de autocontrol. Adicionalmente, utilizar las técnicas de
seguimiento y evaluacion, que permitan la medicion de la gestién
institucional de acuerdo con la planeacién de la entidad, en relacién con
las funciones a su cargo.
5 Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempefio.

esarrollo de

R v

oald

van de apoy

1 Proyectar las respuestas a las solicitudes que le sean asignadas por el
jefe inmediato de acuerdo con su area de conocimiento.

Apoyar en la revisiobn de los documentos dentro de las etapas
2 precontractual y poscontractual, que adelante el Viceministerio de Agua
y Saneamiento Basico y la Direccién de Desarrollo Sectorial, conforme a

los lineamientos del Manual de Contratacidn y del Sistema Integrado de
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Gestion - SIG, del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.

Apoyar en la elaboraciéon de los documentos requeridos dentro del
proceso precontractual y poscontractual que adelante el Viceministerio
de Agua y Saneamiento Basico y la Direccion de Desarrollo Sectorial,
acorde a sus necesidades.

Apoyar las directrices impartidas por el Viceministerio de Agua vy
Saneamiento Basico en materia contractual de acuerdo a la legislacion
4 |vigente vy al manual de contratacion de la entidad, para el debido
desarrollo de los procesos contractuales del Viceministerio de Agua y
Saneamiento Basico.

Apoyar en los comités, reuniones y demas eventos para revisar y
analizar situaciones particulares presentadas en el curso de la ejecucion
de los contratos y/o convenios a cargo del Viceministerio de Agua y

’

Régimen del
Régimen en seguridad social integral.

Conocimientos y manejo de herramientas de ofimatica. (Hojas electrdnicas,
procesador de texto, presentacion de texto, internet).

Conocimientos en Contratacién Publica.

POR NIVEL JERARQUICO

COMUNES
Orientacion a Resultados
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Experticia Técnica
Transparencia Trabajo en Equipo
Compromiso con la organizacion Creatividad e Innovacién

Titulo de formacion Tecnoldgica en
disciplina académica del nicleo basico
de conocimiento en Administracion,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines, sin clasificar en Archivistica,
Ciencias de la Informacién vy la
Documentacioén, o

Nueve (9) meses de experiencia
relacionada.

Titulo de formacién Tecnoldgica con
Especializacion en disciplina
académica del nlcleo basico de
conocimiento en  Administracion,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines, sin clasificar en Archivistica,
Ciencias de la Informacion y la
Documentacién, o Seis (6) meses de experiencia
relacionada.

Aprobacion de Cuatro (4) afos de
Educacién Superior en disciplina
académica del nucleo basico de
conocimiento en Ingenieria de
Sistemas, Telematica vy afines,
Ingenieria Electrdnica,
Telecomunicaciones y afines, Derecho
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y afines, Administracion.

Titulo de formacién Técnica
Profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en
Administracion, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines, sin
clasificar en Archivistica, Ciencias de
la Informacién y la Documentacion, o

Aprobacion de Tres (3) afios de

Educacién Superior en disciplina
académica del nulcleo basico de
conocimiento en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines,
Ingenieria Electrénica,

Telecomunicaciones y afines, Derecho
y afines, Administracion.

Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada.

Aprobacién de Dos (2) afios de

Educacion Superior en disciplina
académica del nlcleo basico de
conocimiento en Ingenieria de
Sistemas, Telematica vy afines,
Ingenieria Electrénica,

Telecomunicaciones y afines, Derecho
y afines, Administracion.

Treinta (30) meses de experiencia
relacionada.

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028

Grado: 13

No. de cargos:

Veinticinco (25)

Dependencia:

Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato:

de Contabilida

Participar en los procedimientos establecidos en el Grupo de Contabilidad,
para la preparacion de los Estados Financieros del Ministerio de Vivienda,
Ciudad y Territorio y FONVIVIENDA, de acuerdo a los principios, normas vy
procedimientos técnicos de contabilidad publica y las Normas Internacionales
para el Sector Publico NICSP

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

Quien ejerza la supervision diecta

N

Adelantar y presentar informes de caracter técnico, cuadros, informes,
> estadisticas y datos concernientes al drea de desempefio para presentar
los resultados y proponer los mecanismos orientados a la ejecucidn de
los diversos programas o proyectos.
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“Por la cual se adiciona el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales de los empleos de la planta de personal del Ministerio de Vivienda,
Ciudad y Territorio”

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

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

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

Rewsar, cIa5|f“car, evaluar y registrar la mformaaon contable para la
1 | elaboracion de Estados Financieros del Ministerio de Vivienda, Ciudad vy
Territorio y FONVIVIENDA.

Apoyar la preparacién y presentacién de los Estados Financieros y demas
2 | informes contables del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y
FONVIVIENDA, conforme a la normativa vigente.

Apoyar en el registro contable de obligaciones del Ministerio de Vivienda,
Ciudad y Territorio y FONVIVIENDA, en el aplicativo SIIF Nacion,
acatando la normativa vigente, especialmente la definida por Ila
Contaduria General de la Nacién.

Contribuir con los procesos de conciliacién y depuracién de cuentas a que
4 | haya lugar y al analisis de las mismas, tanto del Ministerio de Vivienda,
Ciudad y Territorio como de FONVIVIENDA.

Apoyar el analisis, depuracién y conciliacion de cuentas reciprocas del
Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y FONVIVIENDA.

Apoyar las actividades de mantenimiento y mejora continua del Sistema
6 | de Gestion de Calidad, en la Subdireccién de Finanzas y Presupuesto,
eseaalmente para el Grupo de Contabllldad

Normas contables estab!eCIdas por la Contadurla General de la Nacién vy
Entidades de control.
Procesos contables.
Normas Tributarias.
Manejos de sistemas de informacion financiera.
Generalldades de Presupuesto

r

lico.

OR NIVEL JERARQUICO

Orientacidon a Resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al Usuario y al Ciudadano | Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién

Compromiso con la organizacion Creatividad e Innovacion

Titulo Profesional en disciplina
académica del nlcleo basico de
conocimiento en Ingenieria Industrial
y afines, Administracion, Contaduria

Diez (10) meses de experiencia
profesional relacionada.

Publica, Economia.
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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.

Titulo Profesional en disciplina
académica del nlcleo basico de
conocimiento en Ingenieria Industrial
y afines, Administracién, Contaduria | Treinta y Cuatro (34) meses de
Publica, Economia. experiencia profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

Titulo Profesional en disciplina
académica del nlcleo basico de
conocimiento en Ingenieria Industrial
y afines, Administracién, Contaduria
Pdblica, Economia.

Diez (10) meses de experiencia

Titulo profesional adicional al exigido ; :
P 9 profesional relacionada.

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

Tarjeta profesional en los casos

exigidos por la Ley.

Articulo 2. La presente Resolucion rige a partir de su expedicién y
adiciona en lo pertinente la Resolucion No. 0797 de 2014.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogotd, D.C. alos 08 NOV. 2015

LSA NQUERA DE LA ESPRIELLA
istra de Vivienda, Ciudad y Territorio

tariza Martl ez Guevara - Coordinadora Grupo de Talento Humano / Rafael Sastoque Rey -

ist Grupo de Talento Humano / Sheila Milena Montoya Mora - Asesora Secretari
General / Luz Silene Romero Sajona - Jefe Oficina Asesora Juridica / Lilian Margarita Petit Olivella & Asesor
Secretaria General . %

Aprobd: Rall José Lacouture Daza - Secretario General
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