Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio
Republica de Colombia

RESOLUCION NUMERO
()

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de algunos empleos 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 2015y,

CONSIDERANDO:

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 Funcion Publica.

Que el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015 establece que la adopcién, adicion,
modificacion o actualizacion 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.

Que mediante la Resolucion No. 0142 del 10 de mayo de 2020 se ajustd, adiciond y compild
el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales del Ministerio, la cual fue
modificada mediante la Resolucion 0397 del 10 de agosto de 2020, adicionada y modificada
por la Resolucion 0737 del 17 de diciembre de 2020.

Que mediante el Decreto 1604 del 3 de diciembre de 2020, se modifico la estructura de la
entidad, creando algunas dependencias en el viceministerio de vivienda y adaptando las
funciones de las ya existentes, para dar cumplimiento a las competencias asignadas en
materia de vivienda rural, y modificando las funciones y denominacion de algunas
dependencias del Viceministerio de Agua y Saneamiento Basico.
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Que de acuerdo con lo anterior, el Decreto 1604 del 2020 modificé la estructura del
Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, y dispuso que la Direccién de Desarrollo
Sectorial se denominara en adelante Direccion de Politica y Regulacion; la Direccion de
Programas, se denominara en adelante, la Direccion de Infraestructura y Desarrollo
Empresarial; la Subdireccion de Gestion Empresarial se denominara Subdireccién de
Desarrollo Empresarial y la Subdireccion de Estructuracion de Programas se denominara
Subdireccién de Programas; asi como también se establecio la creacion de la Direccion de
Vivienda Rural, la Subdireccion de Politica y Apoyo Técnico, la Subdireccion de
Acompafamiento y Evaluacién y la Subdireccion de Subsidio y Ejecucion de Vivienda Rural

Que con la expedicion del Decreto 1604 de 2020, se ajustaron, actualizaron y precisaron
algunas funciones de las dependencias del Viceministerio de Agua y Saneamiento Basico,
que responden a aspectos relacionados con los servicios publicos de acueducto,
alcantarillado y aseo que han desarrollado nuevas realidades y dinamicas en el sector de
agua potable y saneamiento basico.

Que en el citado decreto se ajustaron algunas de las funciones de la Direccién de Politica
y Regulacion y la Direccion de Infraestructura y Desarrollo Empresarial, en consideracion a
que la Ley 1977 de 2019 (que modificd parcialmente la Ley 1176 de 2007), reemplazé la
evaluacion al uso y ejecucion de los recursos del Sistema General de Participaciones para
Agua Potable y Saneamiento Basico, suprimiendo el proceso de certificacion y fortaleciendo
la estrategia de monitoreo, seguimiento y control integral al gasto que se realice con
recursos del Sistema General de Participaciones.

Que, a partir de la expedicion del Decreto 1604 de 2020, la funcion de “orientar y coordinar
el proceso relacionado con las autorizaciones de giro directo que imparten que imparten las
entidades territoriales de los recursos del sistema General de Participaciones (SGP) a los
patrimonios autébnomos o a los prestadores de servicios publicos para el pago de subsidios,
asi como el tramite de validacion de las cuentas maestras para la administracion de dichos
recursos por parte de los entes territoriales”, se asigné a la Direccién de Politica y
Regulacion, la cual antes le correspondia a la hoy denominada Direccién de Infraestructura
y Desarrollo Empresarial.

Que asi mismo, se asignoé a la Direccion de Politica y Regulacion, la funcion relacionada
con apoyar la implementacion de la politica de gestidn integral de residuos solidos en el
marco del servicio publico de aseo, en articulacién con la politica de cambio climatico y
economia circular, en coordinacién con otras entidades competentes.

Que por tal razén, se hace necesario modificar las funciones de los empleos de Director
Técnico, Cadigo 0100, Grado 22 de la Direccion de Politica y Regulaciéon y del empleo de
Director Técnico, Coédigo 0100, Grado 22 de la Direccion de Infraestructura y Desarrollo
Empresarial.

Que asi mismo, se hace necesario ajustar la alternativa prevista para el empleo Profesional
Universitario, Cédigo 2044, Grado 02, de la Subdireccion de Servicios Administrativos en
relacion con el requisito de formacion académica establecido en la alternativa, siendo
necesario incluir la exigencia del titulo de posgrado en la modalidad de especializacion,
para de esta manera, no exigir experiencia profesional, conforme a lo establecido en el
Decreto 1083 de 2015.
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Que se dio cumplimiento a lo establecido en el paragrafo 3 del articulo 2.2.2.6.1 del Decreto
1083 de 2015.

Que en mérito de lo expuesto,

RESUELVE

Articulo 1. Modificar la ficha del manual de funciones de los siguientes empleos, de
acuerdo con la parte considerativa de la presente resolucion:
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L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Directivo

Denominacién del Empleo Director Técnico

Cédigo 0100

Grado 22

N°. de Cargos Seis (6)

Dependencia Direccién de Politica y Regulacién

Cargo del Jefe Inmediato Viceministro de Agua y Saneamiento Basico

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE POLITICA Y REGULACION

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar la formulacion y coordinacién de politicas, regulacion técnica y econdmica,
procedimientos, planes y programas en materia de agua potable y saneamiento basico,
asi como en el monitoreo de los recursos del Sistema General de Participaciones para
agua potable y saneamiento basico.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Orientar la formulacion de propuestas de politica del sector de agua potable y
saneamiento basico para que responda a las necesidades del desarrollo social,
econémico y ambiental del pais, incluyendo las relacionadas con gestion de riesgo y
de informacion.

Dirigir los estudios y analisis econdmicos sobre el comportamiento del sector de agua
potable y saneamiento basico.

Coordinar con las entidades del gobierno nacional y territorial, y demas actores
sectoriales, las politicas, planes y programas de agua potable y saneamiento basico.

Orientar el disefio y desarrollo de mecanismos de financiacién del sector de agua
potable y saneamiento basico, incluyendo los relacionados con subsidios, para el
cumplimiento de las politicas y metas sectoriales.

Coordinar la articulacién sectorial e intersectorial de planes y programas de agua
potable y saneamiento basico.

Coordinar los analisis de las propuestas de regulacion requeridos para la participacion
del Ministerio en la Comisién de Regulacion de Agua Potable y saneamiento Basico.

Dirigir la estructuracién de propuestas normativas para el desarrollo de las politicas,
planes y proyectos del sector de agua potable y saneamiento basico.

Coordinar la participacion y elaboracion de propuestas para la definicion y aplicacion
de variables y criterios de distribucion de los recursos del Sistema General de
Participaciones —SGP para agua potable y saneamiento basico, para ser sometidos
a consideracién de las instancias de discusion y aprobacion correspondientes.

Apoyar, en coordinacion con las entidades competentes, la estrategia de monitoreo,
seguimiento y control de los recursos del Sistema General de Participaciones -SGP
para agua potable y saneamiento basico.

10.

Coordinar el proceso relacionado con las autorizaciones de giro directo que imparten
las entidades territoriales de los recursos del Sistema General de Participaciones -
SGP a los patrimonios auténomos o a los prestadores de los servicios publicos para
el pago de subsidios, asi como el tramite de validacion de las cuentas maestras para
la administracion de dichos recursos por parte de los entes territoriales.

11.

Coordinar la capacitacién y socializacién relacionada con las politicas, planes,
programas y desarrollos normativos de competencia de la Direccion.

12.

Dirigir las propuestas de politicas para la incorporacion de la gestion del riesgo en el
sector de agua potable y saneamiento basico.

13.

Coordinar, con las instancias competentes, la articulacion de las politicas de agua y
saneamiento con las politicas ambientales, en especial las relacionadas con el
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cambio climatico, gestion integral del recurso hidrico, gestion integral de residuos
sélidos y economia circular, asi como las relacionadas con la determinacion de
estandares de calidad del agua para un adecuado desarrollo del sector.

14.

Apoyar la implementacion de la politica de gestion integral de recursos solidos en el
marco del servicio publico de aseo, en articulacion con la politica de cambio climatico
y economia circular, en coordinacion con otras entidades competentes.

15.

Revisar los informes de gestién requeridos por el despacho del Viceministro,
organismos del Estado y demas agentes externos.

16.

Revisar y suscribir los conceptos que deba expedir la Direccién sobre los temas de
su competencia.

17.

18.

Coordinar el apoyo relacionado con la gestion estratégica y presupuestal del
Viceministerio de Agua y Saneamiento Basico.

Aplicar, en relacién con las funciones a su cargo, la politica de informacion y gestion
del conocimiento del Ministerio.

19.

Implementar metodologias de analisis de riesgos y disefio de controles en relacion
con las funciones a su cargo.

20.

Aplicar practicas y sistemas de seguimiento y evaluacion, que permitan la medicion
de la gestion institucional de acuerdo con la planeacion de la entidad, en relacion con
las funciones a su cargo.

21.

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
gue generen valor publico.

22.

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

* Plan Nacional de Desarrollo. * Planeacion estratégica
+ Politicas y normatividad del + Planeacion, formulacion vy

sector. seguimiento a programas Yy
* Normas generales de Hacienda proyectos de inversion.

Publica. + Gestion de Proyectos.
* Normas que componen el

Estatuto Organico de

Presupuesto

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados

Vision estratégica
Liderazgo efectivo

Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion

Compromiso con la organizacion Toma de Decisiones

Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las
Adaptacién al cambio personas

Pensamiento sistémico
Resolucion de conflictos

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaciéon Académica Experiencia

Titulo

profesional en disciplina | Sesenta (60) meses de experiencia

académica del NBC - SNIES en:

profesional relacionada.
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Antropologia, Artes Liberales; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales;
Derecho y afines; Geografia, Historia;
Sociologia, Trabajo Social y afines;
Administracion; Contaduria Publica;
Economia; Arquitectura y afines; Ingenieria
Administrativa y afines; Ingenieria Agricola,
Forestal y afines; Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y afines; Ingenieria Civil y afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica vy
afines; Ingenieria Eléctrica y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria
Mecanica y afines; Ingenieria Quimica vy
afines; Biologia, Microbiologia y afines;
Geologia, otros programas de ciencias
naturales; Matematicas, Estadistica y
afines; Quimica y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

(o)
Titulo profesional en disciplina
académica del NBC - SNIES en:
Antropologia, Artes Liberales; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales;
Derecho vy afines; Geografia, Historia;
Sociologia, Trabajo Social y afines;
Administracion; Contaduria Publica;

Economia; Arquitectura y afines; Ingenieria
Administrativa y afines; Ingenieria Agricola,
Forestal y afines; Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y afines; Ingenieria Civil y afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica vy
afines; Ingenieria Eléctrica y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria
Mecanica y afines; Ingenieria Quimica vy
afines; Biologia, Microbiologia y afines;
Geologia, otros programas de ciencias
naturales; Matematicas, Estadistica y
afines; Quimica y afines.

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

Setenta y dos (72) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Economia; Arquitectura y afines; Ingenieria
Administrativa y afines; Ingenieria Agricola,
Forestal y afines; Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y afines; Ingenieria Civil y afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica vy
afines; Ingenieria Eléctrica y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria
Mecanica y afines; Ingenieria Quimica vy
afines; Biologia, Microbiologia y afines;
Geologia, otros programas de ciencias
naturales; Matematicas, Estadistica y
afines; Quimica y afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos

ALTERNATIVA

Titulo  profesional en disciplina
académica del NBC - SNIES en:

Antropologia, Artes Liberales; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales;
Derecho y afines; Geografia, Historia;
Sociologia, Trabajo Social y afines;
Administracion; Contaduria Publica;

Noventa y seis (96) meses de experiencia
profesional relacionada

por la Ley.

Titulo  profesional en disciplina
académica del NBC - SNIES en:
Antropologia, Artes Liberales; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales;
Derecho y afines; Geografia, Historia;
Sociologia, Trabajo Social y afines;
Administracion; Contaduria Publica;

Economia; Arquitectura y afines; Ingenieria
Administrativa y afines; Ingenieria Agricola,
Forestal y afines; Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y afines; Ingenieria Civil y afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica vy
afines; Ingenieria Eléctrica y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria
Mecanica y afines; Ingenieria Quimica y
afines; Biologia, Microbiologia y afines;
Geologia, otros programas de ciencias
naturales; Matematicas, Estadistica y
afines; Quimica y afines.

Titulo profesional adicional al exigido en el
requisito, siempre y cuando dicha formacion

Setenta y dos (72) meses de experiencia
profesional relacionada
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adicional sea afin con las funciones del

empleo

Tarjeta profesional en los casos exigidos

por la Ley.
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L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Directivo

Denominacién del Empleo Director Técnico

Cddigo 0100

Grado 22

N°. de Cargos Seis (6)

Dependencia Direccion de Infraestructura y Gestién Empresarial

Cargo del Jefe Inmediato Viceministro de Agua y Saneamiento Basico

IILAREA FUNCIONAL: DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Y GESTION

EMPRESARIAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar la formulacion, estructuracién e implementacion de planes, programas y
proyectos del sector de agua potable y saneamiento basico.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la formulaciéon e implementacion de programas del sector de agua potable y
saneamiento basico, en los temas de su competencia.

2. Orientar la formulacion e implementacién de politicas relacionadas con agua potable
y saneamiento basico para zonas rurales.

3. Dirigir la estructuracién de planes, programas y proyectos orientados a cumplir los
objetivos y politicas sectoriales e incentivar la aplicacion de principios de gestion
empresarial eficiente en la prestacion de los servicios publicos de acueducto,
alcantarillado y aseo.

4. Apoyar el desarrollo de mecanismos de financiacion y manejo de recursos para la
implementacién de planes, programas y proyectos del sector

5. Coordinar el seguimiento a los proyectos de acueducto, alcantarillado y aseo
viabilizados que cuenten con el apoyo financiero de la Nacion

6. Autorizar, con base en la reglamentacién, por una sola vez para cada municipio o
distrito, con cargo a los recursos del Sistema General de Participaciones -SGP, la
cofinanciacion de los pasivos laborales de los prestadores de servicios publicos de
agua potable y saneamiento basico, en los términos previstos en el paragrafo 1° del
articulo 10° de la Ley 1176 de 2007

7. Orientar la incorporacion de la variable de gestion del riesgo dentro de los planes y
proyectos de agua potable y saneamiento basico

8. Dirigir la asistencia técnica a las entidades territoriales, a las autoridades ambientales
y a los prestadores de servicios publicos domiciliarios, en la implementacion de planes
y programas de su competencia, en coordinacion con las entidades competentes

9. Coordinar el apoyo técnico para la elaboracion de propuestas normativas que
permitan desarrollar las politicas, planes y proyectos en el sector de agua potable y
saneamiento basico relativas a su competencia.

10. Emitir, para la firma del Viceministro, el concepto de viabilidad a los proyectos de
acueducto, alcantarillado y aseo que cuenten con el apoyo financiero de la Nacion

11. Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestidén del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y del Fondo
Nacional de Vivienda FONVIVIENDA, aplicando principios de autocontrol necesarios
para el cumplimiento de la mision institucional.

12. Aplicar, en relacién con las funciones a su cargo, la politica de informacioén y gestion
del conocimiento del Ministerio

13. Implementar metodologias de analisis de riesgos y disefio de controles en relacion

con las funciones a su cargo.
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las funciones a su cargo.

14. Aplicar practicas y sistemas de seguimiento y evaluacién, que permitan la medicion
de la gestion institucional de acuerdo con la planeacion de la entidad, en relacién con

15. 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

* Plan Nacional de Desarrollo.

* Legislaciéon y normatividad de
sector

* Planeacion estratégica

+ Gerencia y administracion

+ Planeacion, formulacion vy
seguimiento a programas Yy
proyectos de inversion.

+ Gestion de Proyectos.

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

Vision estratégica
Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de Decisiones

Gestion del desarrollo de las
personas

Pensamiento sistémico
Resolucion de conflictos

VIIl. REQUISITOS DE FORMACIO

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina
académica del NBC - SNIES en:

Antropologia, Artes Liberales; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales;
Derecho y afines; Geografia, Historia;
Sociologia, Trabajo Social y afines;
Administracion; Contaduria Publica;

Economia; Arquitectura y afines; Ingenieria
Administrativa y afines; Ingenieria Agricola,
Forestal y afines; Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y afines; Ingenieria Civil y afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica vy
afines; Ingenieria Eléctrica y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria
Mecanica y afines; Ingenieria Quimica y
afines; Biologia, Microbiologia y afines;
Geologia, otros programas de ciencias
naturales; Matematicas, Estadistica y
afines; Quimica y afines.

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

Sesenta (60) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

(o)
Titulo  profesional en disciplina
académica del NBC - SNIES en:
Antropologia, Artes Liberales; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales;
Derecho y afines; Geografia, Historia;
Sociologia, Trabajo Social y afines;
Administracion; Contaduria Publica;

Economia; Arquitectura y afines; Ingenieria
Administrativa y afines; Ingenieria Agricola,
Forestal y afines; Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y afines; Ingenieria Civil y afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica vy
afines; Ingenieria Eléctrica y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria
Mecanica y afines; Ingenieria Quimica y
afines; Biologia, Microbiologia y afines;
Geologia, otros programas de ciencias
naturales; Matematicas, Estadistica y
afines; Quimica 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.

Setenta y dos (72) meses de experiencia
profesional relacionada.

Economia; Arquitectura y afines; Ingenieria
Administrativa y afines; Ingenieria Agricola,
Forestal y afines; Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y afines; Ingenieria Civil y afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica vy
afines; Ingenieria Eléctrica y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria
Mecanica y afines; Ingenieria Quimica y
afines; Biologia, Microbiologia y afines;
Geologia, otros programas de ciencias

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina
académica del NBC - SNIES en:

Antropologia, Artes Liberales; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales;
Derecho y afines; Geografia, Historia;
Sociologia, Trabajo Social y afines;
Administracion; Contaduria Publica;

Noventa y seis (96) meses de experiencia
profesional relacionada
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naturales; Matematicas,
afines; Quimica y afines.

Estadistica y

Tarjeta profesional en los casos exigidos

por la Ley..

Titulo  profesional en disciplina
académica del NBC - SNIES en:
Antropologia, Artes Liberales; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales;
Derecho y afines; Geografia, Historia;
Sociologia, Trabajo Social y afines;
Administracion; Contaduria Publica;

Economia; Arquitectura y afines; Ingenieria
Administrativa y afines; Ingenieria Agricola,
Forestal y afines; Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y afines; Ingenieria Civil y afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica vy
afines; Ingenieria Eléctrica y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria
Mecanica y afines; Ingenieria Quimica y
afines; Biologia, Microbiologia y afines;
Geologia, otros programas de ciencias
naturales; Matematicas, Estadistica y
afines; Quimica y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Setenta y dos (72) meses de experiencia
profesional relacionada

Articulo 2. Ajustar la alternativa prevista para el empleo Profesional Universitario, Cédigo
2044, Grado 02 de la Subdireccion de Servicios Administrativos, en relacion con el requisito

de formacién académica, conforme a la parte motiva:

Calle 18 No. 7 - 59 Bogota, Colombia
Conmutador (571) 332 34 34
www.minvivienda.gov.co

Version: 5.0
Fecha:10/06/2020
Cdédigo:GDC-PL-01

Pagina 12 de 15

~

/




Resolucion No.

Del de Hoja No. 13

/

~

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

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Universitario

Cddigo 2044

Grado 02

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

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar el proceso del grupo de atencion al usuario y archivo, de acuerdo con
lineamientos establecidos para tramites y 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, asi como realizar el analisis 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 los servicios que
presta el ministerio, brindando un servicio de calidad en términos de eficiencia y
eficacia a través de los diferentes canales de atencion al ciudadano dispuestos por la
Entidad.

2. Proyectar, revisar y direccionar documentos, oficios, derechos de peticién que ingresen
al grupo de atencion 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 gestion
documental de la entidad.

4. Presentar informes estadisticos correspondientes a los derechos de peticion, quejas y
reclamos que ingresan por correo electrénico al ministerio.

5. Prestar asistencia técnica en las actividades relacionadas con la planificacion,
documentacion, medicion, analisis y mejora de los procesos del grupo de atencion 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 optimo 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 desempeiio 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

e Normatividad en administracion e Medios de comunicacion 'y
publica, procesos y normatividad legal vigente.
procedimientos, medios y e Manejo de herramientas
sistemas de Informacion. ofimaticas.

e Protocolo y Atencién al Usuario.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes | Por Nivel Jerarquico
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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
Adaptacién al cambio

Competencias de archivistica Competencias funcionales

Resolucion 0629 del 19 de julio de 2018 Resolucion 0667 del 03 de agosto de 2018
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo Profesional: = Administrador de
Empresas, Administrador Publico,
Abogado, Economista.

DEL NBC - SNIES: Administracion, Tres_(3) meses de experiencia profesional
. , 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,
Derecho y afines, Economia.

No Requiere

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.
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Articulo 3. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion y modifica en
lo pertinente la Resolucion No. 0142 del 10 de mayo de 2020, modificada por las
Resoluciones 0397 del 10 de agosto de 2020 y 737 del 17 de diciembre de 2020.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogota D.C., a los

JONATHAN TYBALT MALAGON GONZALEZ
Ministro de Vivienda, Ciudad y Territorio

Elaboré: Tatiana Barrera / Maria Fernanda Nieto — Contratistas GTH
Revisé: Wilber Jiménez Hernandez — Coordinador GTH /Diana Carolina Clavijo Jaimes — Asesora SG
Aprobd: Leonidas Lara Anaya — Secretario General
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