Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio
Republica de Colombia

RESOLUCION NUMERO

‘0926 19 e, 2017

“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”

EL MINISTRO DE VIVIENDA, CIUDAD Y TERRITORIO

En uso de sus facultades Constitucionales y legales, en especial las conferidas

en el articulo 208 de la Constitucion Politica, el literal g) del articulo 61 de la

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

CONSIDERANDO:

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

Que el articulo 15 de la Ley 909 de 2004 establece que es funcién de las
Unidades de Personal de las Entidades elaborar los manuales de funciones y
requisitos de conformidad con las normas vigentes, para lo cual podran contar
con la asesoria del Departamento Administrativo de la 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 adopcién, adicién, modificacion o
actualizacién del manual especifico de funciones y competencias laborales de la
Entidad correspondiente.

Que mediante Resolucion No. 0797 del 12 de diciembre de 2014, se actualizé y
ajusto el contenido funcional de los empleos; las competencias comunes a los
empleados publicos y las comportamentales; y los requisitos de estudio y
experiencia del Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales

de los empleos de la planta de personal del Ministerio de Vivienda, Ciudad y
Territorio.

Que la Coordinadora del Grupo Interno de Trabajo de Atencién al Usuario y
Archivo del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio mediante memorando
20171E0013107 del 04 de diciembre de 2017, solicitd la asignacion de un
empleo del nivel técnico para apoyar la emisién de respuestas a la ciudadania
en temas de competencia de esta cartera ministerial dado el incremento de las
peticiones y solicitudes que a diario llegan. Asi mismo solicitd la adicion del
Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, asi:
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Adicional a lo anterior, solicito la adicion de un nuevo perfil en el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la entidad para el empleo
técnico a reubicar en este Grupo Interno de Trabajo de la Subdireccion de
Servicios Administrativos.

Se aclara que la adicion del perfil no contempla la modificacién de requisitos de
formacion académica y experiencia.

Para el efecto, la ficha propuesta es la siguiente:

()"

Que la solicitud anterior no contempla la modificacion de los requisitos de
formacién académica y experiencia.

Que el Grupo de Talento Humano estudié la solicitud efectuada anteriormente
y encontro procedente adicionar el perfil en el Manual Especifico de Funciones
y de Competencias Laborales para el empleo de la planta de personal del
Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio que se relaciona a continuacion:

e Subdireccion de Servicios Administrativos
Técnico Administrativo, Codigo 3124, Grado 17

Que por lo anteriormente expuesto,
RESUELVE

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

Nivel: Técnlco

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo
Caodigo: 3124

Grado: 17

No. de cargos: Cuatro (4)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Apoyar en Ias actlwdades admlnlstratwas requerldas para el desarrollo de los
procesos de Atencion al Ciudadano y de Gestion Documental, necesarios

para el cumpllmlento de los pro ectos de Ios mismos

Apllcar y adaptar las tecnologlas que su*van de apoyo aI desarrollo de
actividades administrativas del area.

Adelantar y presentar informes de caracter técnico, cuadros, informes,
estadisticas y datos concernientes al area de desempefio para presentar
los resultados y proponer los mecanismos orientados a la ejecuciéon de
los diversos programas 0 proyectos.

Participar y proponer mecanismos que permitan el desarrollo de
proyectos con el fin de mejorar los procesos y la prestacién de los
servicios en términos de eficiencia y efectividad a los diferentes usuarios
con el fin de fortalecer la informacion interna y externa del area.
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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 evaluacién, que permitan la medicién de la gestién
institucional de acuerdo con la planeacion de la entidad, en relacién con
las funciones a su cargo.

5 Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de

acuerdo con el area de desemeno -

1 Proyectar las respuestasalas sohc:tudes que le sean as:gnadas por el-
jefe inmediato.

Radicar las solicitudes, derechos de peticion y demas documentos que
2 |llegan a través de los diferentes canales de atencién que dispone el
Ministerio.

3 Apoyar en el tramite oportuno en los requerimientos de los ciudadanos
en temas propios del Ministerio.

4 Apoyar en el correcto direccionamiento de la correspondencia que
ingresa al Ministerio.

5 Apoyar en reuniones y demas eventos que traten la atenciéon al
ciudadano

- @} IR 5 e
ST DA AN .T...L‘i‘ ‘1_ 4‘

Fundamentos en derecho Admlmstratlvo y constitucional
Conocimientos en Atencion al ciudadano

Conocimientos y manejo de herramientas de ofimética. (Hojas electrénicas,
procesador de texto, presentacién de texto, internet).
Habilidades comunicativas

Solucmn de conﬂlctos

"POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a Resultados
Orientacion al Usuario y al Ciudadano
Transparencia

Comromiso con la org
5 s x

Experticia Técnica
Trabajo en Equipo
Creatividad e Innovacion

L VLT

Tltulo de formacnon Tecnologlca en
disciplina académica del nucleo basico
de conocimiento en Administracion, | Nueve (9) meses de experiencia
Ingenieria de Sistemas, Telematica y | relacionada.

afines, sin clasificar en Archivistica,
Ciencias de la Informaciéon y la
Documentacién, o

Titulo de formacidén Tecnolégica con
Especializacion en disciplina
académica del nucleo basico de
conocimiento en  Administracion,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines, sin clasificar en Archivistica,
Ciencias de la Informacion y la
Documentacion, o

Seis (6) meses de experiencia
relacionada.

Aprobacién de Cuatro (4) afios de

Educacion  Superior en disciplina
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académica del nucleo basico de
conocimiento en Ingenieria de
Sistemas, Telematica vy afines,
Ingenieria Electronica,

Telecomunicaciones y afines, Derecho

y afines, Administracion.

= o

T Formagion

Técnica

macion
Profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en

Titulo  de f

Administracion, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines, sin
clasificar en Archivistica, Ciencias de
la Informacion y la Documentacién, o

Aprobacion de Tres (3) afos 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.

Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada.

Aprobacién de Dos (2) afios de

Educacion Superior en disciplina
académica del nulcleo basico de
conocimiento en Ingenieria de
Sistemas, Telematica vy afines,
Ingenieria Electronica,

Telecomunicaciones y afines, Derecho

y afines, Administracion.

Treinta (30) meses de experiencia
relacionada.

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

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogota D.C., a los 13 D(C, 2017

A —

CAMILO ARMANDO SANCHEZ ORTEGA
Ministro de Vivienda, Ciudad y Territorio

Elabor
Revisé: ahza Martinez Guevara

Montoya Mora - Asesora Secretaria General

Aprobo: Jemay Alcione Parra Moyano - Secretario General

5 Augusto Osorio Noguera - Profesional Especializado Grupo de Talento Humano

) - Coordinadora Grupo de Talento Humano / Rafael Sastc-%~ Rey - Té nico‘g(
Administrativd\Grupo de Talento Humano / Andrea Carolina Rojas Acuiia - Asesora Secretaria General / Sheila&ﬁna




