Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio
Republica de Colombia
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“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 Constitucién Politica, el literal g) del
articulo 61 de la Ley 489 de 1998, la Ley 909 de 2004, el humeral
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
funcién de los Ministros ademas de las que sefalan la Constitucidn
Politica de Colombia y demas disposiciones legales, dirigir las funciones
de administracion de personal conforme a las normas sobre la materia.

Que el articulo 15 de la Ley 909 de 2004 establece que es 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 adopcidn, adicion,
modificacién 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
actualiz6 y ajustd 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.
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Que el Director de Inversiones en Vivienda de Interés Social, mediante
memorando No. 2016IE0012254 del 01 de noviembre de 2016, solicitd
la modificacion del perfil en el Manual de Funciones de la Entidad para
el empleo denominado Profesional Especializado, Cdédigo 2028, Grado
18, que se encuentra en esa Direccion, asi:

(...) Se requiere de un Administrador financiero que realice el apoyo a la
gestion de pago y legalizacion de los recursos para el subsidio familiar
de vivienda asignados a los programas de vivienda de interés prioritario
y social.

Asi mismo, atienda las diferentes solicitudes de reintegro de recursos de
los subsidios familiares de vivienda no legalizados cuyos saldos se
encuentran disponibles y administrados por las entidades fiduciarias y/o
entes territoriales.

Apoyar los procesos de asignacion y operacion del subsidio familiar de
vivienda en los diferentes programas que ejecuta el Gobierno Nacional a
través de Fonvivienda.

(“.)rr

Que el Director de Desarrollo Sectorial, mediante comunicaciones No.
2016IE0011909 y 2016IE0012873 solicitd la redistribucién del empleo
denominado Profesional Especializado, Coédigo 2028, Grado 23 que
actualmente se encuentra en el Grupo de Monitoreo del Sistema General
de Participaciones de Agua Potable y Saneamiento Bdsico al Grupo de
Desarrollo Sostenible, asi:

()

En atencién a los movimientos de personal realizados en el Grupo de
Desarrollo Sostenible de la Direccion de Desarrollo Sectorial, con relacidn
a la renuncia de la Profesional Especializada, Cddigo 2028, Grado 14, se
hace necesario la reubicacion de la funcionaria Catalina Castafieda
Ramirez, quien actualmente labora en el Grupo de Monitoreo del SGP -
APSB.

(..)"

Que la Ministra de Vivienda, Ciudad y Territorio mediante comunicacion
No. 2016IE0013074, solicitd la adicién de dos nuevos perfiles en el
Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, de los
empleos denominados Asesor, Cédigo 1020, Grado 13 de la planta del
Viceministerio de Vivienda y Asesor, Cddigo 1020, Grado 16, adscrito a
este Despacho, en consideracion a que se efectlo una reorganizacion de
funciones de conformidad con las necesidades del servicio y en este
sentido se requiere ampliar el proposito principal y contenido funcional
de los citados empleos.

Que la adicién de los perfiles no contempla la modificacién de requisitos
de formacion académica y experiencia.
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Que el Grupo de Talento Humano estudid las solicitudes efectuadas
anteriormente y encontré procedente adicionar los perfiles en el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos
de la planta de personal del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio
que se relacionan a continuacion:

e Direccion de Desarrollo Sectorial
Profesional Especializado, Cddigo 2028, Grado 23

e Subdireccion de Subsidio Familiar de Vivienda
Profesional Especializado, Codigo 2028, Grado 18

o Despacho del Viceministro de Vivienda
Asesor, Codigo 1020, Grado 13

o Despacho del Ministro
Asesor, Codigo 1020, Grado 16

Que por lo anteriormente expuesto,
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: o Profesnonal

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028

Grado: 23

No. de cargos: Treinta (30)
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe Inmedlato

o) i ol : i = AN Sty e A
Apovar la formulacion, evaluacmn e |mplementac:0n de polltlcas, planes,
programas y proyectos sectoriales referentes con el desarrollo sostenible,
componentes ambientales y gestion del riesgo con temas relacionados con agua

potable saneamientobésico.

] A} 4 i A el
Absolver consultas, prestar aS|stenCIa, emltlr conceptos y aportar elementos
1 de juicio especializados para la toma de decisiones relacionadas con la
adopcion, ejecucidén y el control de los planes, programas y proyectos del
Ministerio

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

Elaborar, revisar y presentar los informes que en el desarrollo de sus
3 | funciones se requieran y participar en las diferentes reuniones y comités que
le indique el Jefe Inmediato.
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Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del
Sistema Integrado de Gestion del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y
del Fondo Nacional de Vivienda FONVIVIENDA, aplicando principios de
autocontrol.  Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento vy
evaluacion, que permitan la medicién de la gestiéon 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 eI area de desempenio.

0 JESCRIPCION D - |

Partuupar en los estudios y anahsus que mcorporen temas amblentales, de
desarrollo sostenible, energias alternativas y gestion del riesgo en la
prestacion de los servicios publicos domiciliarios de acueducto, alcantarillado
y aseo, incluyendo los instrumentos técnicos y financieros requeridos.
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 riesgo, y prestar la asistencia técnica
requerida.

Apoyar la articulacion de las politicas de agua potable y saneamiento basico
3 | con las politicas de recurso hidrico y aspectos ambientales, de desarrollo
sostenible y gestion de riesgo, con las instancias competentes.

Apoyar la articulacion en el seguimiento, reporte de informacién vy
actualizacion de las herramientas sistemas de informacidon y demads

4 instrumentos de seguimiento, en donde se reporte informacién sectorial de
Agua y Saneamiento Basico.

5 Servir de enlace en lo referente al mantenimiento y actualizacion de los
documentos y registros que forman parte del sistema de gestion de calidad.
Brindar asistencia técnica a las entidades territoriales temas ambientales, de

6 desarrollo sostenible, energias alternativas y gestion del riesgo en la

prestacion de los servicios publicos domiciliarios de acueducto, alcantarillado
ase

Constltucmn Polltlca de Colomb[a
Plan Nacional de desarrollo
Normatividad y legislacion del sector de agua potable y saneamiento bésico
Politica publica de Agua Potable y Saneamiento Basico.
Normatlwdad reIacmnada con el Slstema General de Parti C|aC|ones

POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Experticia profesional
TrabaJo en equipo y colaboracuon

COMUNES
Orientacién a Resultados
Orientacion al Usuario y al Ciudadano
Transparencia

Comromlso con la org

anizacion

I DI = AL B
Titulo  Profesional en  disciplina
académica del nlcleo bésico de
conocimiento en Administracion,
Contaduria Publica, Economia,
Ingenieria Industrial y afines.

Cuarenta (40) meses de experiencia

Titulo de Postgrado en la modalidad de profesionalirelacienada

especializacion en areas afines con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos
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Titulo Profesmnal en disciplina
académica del nlcleo basico de
conocimiento en Administracion,
Contaduria Publica, Economia,
Ingenieria Industrial y afines.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

Sesenta y cuatro (64) meses de
experiencia profesional relacionada.

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

Titulo Profesional adicional al exigido
en el requisito, siempre y cuando dicha
formacion se afin con las funciones del
cargo y Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional relacionada.

Nivel:

Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: 18
No. de cargos: Cinco (5)

Dependencia:

o del Jefe Inmedlato.
T

'3

como la implementacion y

Apoyar el proceso de aS|gnan de Ios Sub5|d|osFam|I|ares de Vivienda, asi
ejecucion de la

Donde se ubigue el cargo

olltuca de wvlenda. T

Absolver consultas, prestar a5|stenc1a emltlr conceptos y aportar elementos
de juicio especializados para la toma de decisiones relacionadas con la
adopcion, ejecucion y el control de los planes, programas y proyectos del
Ministerio.

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

Elaborar, revisar y presentar los informes que en el desarrollo de sus
funciones se requieran y participar en las diferentes reuniones y comités que
le indique el Jefe Inmediato.

Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del
Sistema Integrado de Gestién de Calidad, en el Modelo Estandar de Control
Interno, aplicando principios de autocontrol. Adicionalmente, utilizar técnicas
de seguimiento y evaluacidén, que permitan la medicién de la gestion
institucional de acuerdo con la planeacion de la entidad, en relacion con las
funciones a su cargo.

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

Apoyar Ia gestion def pago y Iegallzacmn de Ios recursos para el sub5|d|o
1 | familiar de vivienda asignados a los programas de vivienda de interés
prioritario y social.

Atender las diferentes solicitudes de reintegro de recursos de los subsidios
2 | familiares de vivienda no legalizados cuyos saldos se encuentran disponibles
y administrados por las entidades fiduciarias y/o entes territoriales.

Apoyar los tramites del proceso de postulacién, calificacién y asignacién del

3 Subsidio Familiar de Vivienda.

4 Realizar el seguimiento a las asignaciones del Subsidio Familiar de Vivienda
con el fin de verificar el cumplimiento de la Politica de vivienda.

5 Apoyar la elaboracion y revision de los actos administrativos que se deben

expedir en razén a los procesos de asignacién de subsidios.

Prestar asistencia técnica y acompafiamiento en los procesos de
6 | implementaciéon y seguimiento de instrumentos de la politica del Subsidio
Familiar de Vlwenda

Normas generales de Hac:enda Pdblica.

Normas que componen el estatuto Organico de Presupuesto.
Conocimiento del Plan Nacional de Desarrollo.
Conocimientos basicos sobre formulacién de Plan de Accion.
Conocimiento en los procesos de formulacion de proyectos.
Conocimiento en el manual de inversiones publicas.

Fundamentos en mstrumentos de planeacion

POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e Innovacién

COMUNES
Orientacion a Resultados
Orientacidén al Usuario y al Ciudadano
Transparencia

Titulo  Profesional  en disciplina
académica del nlcleo basico de
conocimiento en Administracion.

Titulo de Postgrado en la modalidad de | Veinticinco (25) meses de experiencia
especializacion en areas afines con las | profesional relacionada.
funciones del cargo.

Tar]eta profesional en los casos

Tltulo Profesional en  disciplina
académica del nlcleo basico de
conocimiento en Administracion. Cuarenta y nueve (49) meses de
experiencia profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

Titulo  Profesional en  disciplina

= ‘ = Veinticinco (25) meses de experiencia
académica del nlcleo basico de (25) P

profesional relacionada.

conocimiento en Administracion.

N




D I

I\( /
Resolucion

06 DIC. 2016

de Hoja No. 7

/

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

Titulo profesional adicional al exigido
en el requisito, siempre y cuando dicha
formacién sea afin con las funciones
del cargo

Tarjeta profesional en los
exigidos por la Ley.

€asos

Proponer, planear y e]ecutar

metas |nst|tuc:0nales Y se

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Caodigo: 1020

Grado: 16

No. de cargos: Tres (3)

Dependencia: Despacho del Ministro

Cargo del Jefe Inmediato: _| Quien ejerza !a supervision directa

las accmnes y estrateglas necesarlas que
contribuyan a la gestion del talento humano del Ministerio de acuerdo con las
un la normatlwdad wente

Asesorar en

a emision de conceptos y aportar elementos de ]LJICIO

1 | especializados para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la
ejecucion y el control de los planes, programas y proyectos del Ministerio.

Asesorar y apoyar las respuestas a las consultas y brindar asistencia
técnica en la revision de informes y requerimientos que le sean asignados
que en el desarrollo de sus funciones que se requieran asi como participar
en las diferentes reuniones, comités y consejos que le indique el Jlefe
Inmediato.

Asesorar y participar en la formulacion, implementacion y seguimiento de
politicas, planes, programas y regulaciones en materia de su competencia.

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

| con el area de desem

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

‘UNCIONES ESPECIFICAS

-{m,gé

Formular, e3ecutar y evaluar el plan estratégico de talento humano asi
como los procesos de ingreso, permanencia y retiro de los funC|onar|os del
Ministerio.

Disefar, dirigir, ejecutar los programas de capacitacion,
bienestar, seguridad y salud en el trabajo.

incentivos,

Administrar y velar por la correcta conservacion y custodia de las historias
laborales de los servidores publicos de Ministerio, el archivo y la
correspondencia con el fin de optimizar los procesos de gestion del area.

Promover los estudios e investigaciones que permitan mejorar la gestion de
talento humano del Ministerio.

Organizar los procesos administrativos inherentes a talento humano, de
noémina, asuntos laborales y judiciales de los funcionarios y ex funcionarios
de la entidad, asi como preparar proyectos de actos administrativos de

~
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caracter legal y laboral con el fin de velar por la correcta aplicacién del
derecho laboral y administrativo de los servidores publicos.

Recibir y tramitar

COMUNES

las diferentes solicitudes,
certificaciones a que haya lugar, dentro de los procesos de historia laboral,
para el reconocimiento y pago de pensiones, bonos pensidnales, cuotas
6 | partes y pago de prestaciones econdmicas y demas temas relacionados con
la administracion de los funcionarios y ex funcionarios del Instituto Nacional
de Vivienda de Interés Social y Reforma Urbana - INURBE, expidiendo los
actos administrativos correspondientes.

Politicas publicas en administracion del personal.

Normatividad vigente sobre Carrera Administrativa y Gerencia Publica.
Sistema de Gestion de Calidad.
Modelo Estandar de Control Interno.
Planeacion estratégica.
Administracién Plflblica.

asi como expedir las

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacidn a Resultados
Orientacion al Usuario y al Ciudadano
Transparencia

iso con la oramzacmn

Titulo

Profesional en disciplina
académica del nucleo basico de
conocimiento en Economia,
Administracion, Contaduria, Derecho y

afines, Ingenieria Industrial y afines,
Ingenieria Civil y afines y Arquitectura.

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

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos

Titulo Profesional en d|5C|pI|na
académica del nlcleo basico de
conocimiento en Economia,
Administracion, Contaduria, Derecho y

afines, Ingenieria Industrial y afines,
Ingenieria Civil y afines y Arquitectura.

Tarjeta profesional en los casos exigidos

Experticia
Conocimiento del entorno
Construccion de relaciones

Cuarenta y nueve (49) meses de
experiencia profesional relacionada.

Sesenta y un (61) meses de

experiencia profesional relacionada.

Ochenta y cinco (85) meses de
experiencia profesional relacionada.

por la Ley.
Titulo Profesional en disciplina | Sesenta y un (61) meses de
académica del nlcleo basico de | experiencia profesional relacionada.

\
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conocimiento en Economia,
Administracion, Contaduria, Derecho y
afines, Ingenieria Industrial y afines,
Ingenieria Civil y afines y Arquitectura.

Titulo profesional adicional al exigido en
el requisito, siempre y cuando dicha
formacion sea afin con las funciones del
cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Cddigo: 1020

Grado: 13

No. de cargos: Siete (7)

Dependencia: Despacho del Vlcemlnlstro de Vivienda
o del Jefe Inmedlato

Conceptuar, revisar y orientar el tramlte en el area de su conocimiento, de los
actos administrativos, informes vy demas documentos que deba suscribir el
Ministro, o el Secretario General en materia de gestion administrativa y/o de

Asesorar en Ia emision de conceptos Y aportar e!ementos de juicio
1 | especializados para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la
ejecucion y el control de los planes, programas y proyectos del Ministerio.

Asesorar y apoyar las respuestas a las consultas y brindar asistencia técnica en
2 la revisién de informes y requerimientos que le sean asignados que en el
desarrollo de sus funciones que se requieran asi como participar en las
diferentes reuniones, comités y consejos que le indique el Jefe Inmediato.
3 Asesorar y participar en la formulacion, implementacién y seguimiento de
politicas, planes, programas y requlaciones en materia de su competencia.
Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del
Sistema Integrado de Gestion del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y
4 del Fondo Nacional de Vivienda FONVIVIENDA, aplicando principios de
autocontrol. Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluacion,
que permitan la medicion de la gestidon institucional de acuerdo con Ia
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

Elaborar y revisar los actos admmlstratlvos que Ie sean asu_:;nados para la f:rma
1 | del Ministro y/o el Secretario General en temas de competencia de la
Secretaria General.

2 Representar al Ministro o al Secretario General en los diferentes Comités vy
reuniones para las cuales sea designado.

Realizar, verificar y coordinar con las demas areas del Ministerio el seguimiento

3 al cumplimiento de las actividades de los diferentes planes y programas en

materia de gestion administrativa y presentar los informes requeridos por la

Alta Direccion para la toma de decisiones.
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4 Proyectar y/o revisar los conceptos que se deban emitir en materia de gestién
administrativa de competencia de la Secretaria General.

Revisar y analizar la documentacion soporte y cumplimiento de requisitos

5 legales de los contratos que deba suscribir el Secretario General en desarrollo

de la competencia contractual delegada.

Polltlcas publicas en admlnlstraC|on del personal
Normas de administracion de personal y contratacion.
Metodologias de investigacién y disefio de proyectos.
Sistema de Gestion de Calidad.

Modelo Estandar de Control Interno.

Indicadores.
Planeacion estratégica.

POR NIVEL JERARQUICO
Experticia

Conocimiento del entorno
Construccion de relaciones
Iniciativa

COMUNES
Orientacién a Resultados
Orientacién al Usuario y al Ciudadano
Transparencia
Comromrso con la org

anizacion
T

A

Titulo Profesmnal en dlscmlma
académica del nlcleo bésico de
conocimiento en Administracion,
Ingenieria Industrial y afines,
Psicologia, Derecho y afines.

~ Formaci6n Académica

Cuarenta vy seis (46) meses de

Titulo de Postgrado en la modalidad de experiencia profesional relacionada.

especializacion en areas afines con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos

Tltulo Profesuonal en dlsqphna academlca
del nucleo basico de conocimiento en
Administracion, Ingenieria Industrial y | Setenta (70) meses de experiencia
afines, Psicologia, Derecho y afines. profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Titulo Profesional en disciplina académica
del nucleo bdasico de conocimiento en
Administracion, Ingenieria Industrial vy
afines, Psicologia, Derecho y afines.

Cuarenta y seis (46) meses de
Titulo profesional adicional al exigido en | experiencia profesional relacionada.

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

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

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogotd, D.C. alos 06 DIC. 2016

e L0\ Ocene

SA NOGUERA DE LA ESPRIELLA
irfistra de Vivienda, Ciudad y Territorio

Elabor: arlos Bugusto Osbrio Noguera — Profesional Especializado Grupo de Talento Humano ’ o
Reviso? stariza Martjpez Guevara - Coordinadora Grupo de Talento Humano / Rafael Sastoq ey -
Técnico AYrginistrati Grupo de Talento Humano / Sheila Milena Montoya Mora - Asesora Secretaria \&.
General / Luz Silene Romero Sajona - Jefe Oficina Asesora Juridica / Lilian Margarita Petit Olivella - Asesord=

¢ Secretaria General .
Aprobd: Radl Lacouture Daza - Secretario General W







