Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio
Republica de Colombia

RESOLUCION NUMERO

“Por la cual se modifica y adiciona 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 marzo de 2020 se ajusto, adiciond y
compilé el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio, la cual fue modificada parcialmente mediante la Resolucion
0397 del 10 de agosto de 2020, adicionada y modificada por la Resolucion 0737 del 17 de
diciembre de 2020, modificada y adicionada por la Resolucién 0054 del 16 de febrero de
2021, la Resolucion 0106 del 19 de marzo de 2021, la Resolucion 0186 del 10 de mayo de
2021y la Resolucion 305 del 18 de junio de 2021.

Que el Plan Nacional de Desarrollo 2018-2022 “Pacto por Colombia, Pacto por la Equidad”,
adoptado por la Ley 1955 del 25 de mayo de 2019, establece en sus articulos 249 y 255
nuevas responsabilidades y enfoques a la misionalidad del Ministerio de Vivienda, Ciudad
y Territorio, en relacion con el Esquema Asociativo Territorial para la prestacion de servicios
publicos y a la formulacion y ejecucion de la efectiva implementacion de politica de vivienda
rural.
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Resolucion No. Del de Hoja No. 2

“Por la cual se adopta y 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”.

Que mediante los Decretos 1604 y 1605 del 3 de diciembre de 2020, se modificé la
estructura de la entidad, y la planta de personal respectivamente, creando algunas
dependencias en el viceministerio de vivienda, a saber, la Direccién de Vivienda Rural, la
Subdireccion de Politica y Apoyo Técnico, la Subdireccion de Acompafamiento y
Evaluacién y la Subdireccién de Subsidio y Ejecucion de Vivienda Rural.

Que mediante el Decreto 1605 del 3 de diciembre de 2020 se modifico la planta de personal
del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, creando los siguientes cinco (5) empleos: un
(1) director técnico, tres (3) subdirectores técnicos y un (1) asesor.

Que no obstante lo anterior, para la ejecucion de la nueva competencia en vivienda rural y
en atencion al resultado del anadlisis de cargas laborales, la entidad requiere contar con
empleos adicionales en su planta de personal, los cuales seran creados y por fases.

Que para la modificacién de la planta de personal, el Ministerio de Vivienda, Ciudad y
Territorio de conformidad con lo dispuesto en el articulo 46 de la Ley 909 de 2004, en
concordancia con los articulos 2.2.12.2 y 2.2.12.3 del Decreto 1083 de 2015, presentd
estudio técnico al Departamento Administrativo de la Funcion Puablica, para el efecto.

Que el Departamento Administrativo de la Funcién Publica, emiti6 concepto técnico
favorable al estudio técnico presentado por el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio,
segun documento con radicado No. 20214000336891 del 13 de septiembre de 2021.

Que mediante el Decreto del 1298 del 14 de octubre de 2021 se modifico la planta de
personal del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, creando los siguientes 24 empleos,
a saber: Tres (3) Asesor, Codigo 1020, Grado 14 del Despacho del Viceministro de
Vivienda, Dos (2) Profesional Especializado, Cédigo 2028, Grado 19, Seis (6) Profesional
Especializado Cddigo 2028, Grado 18, Cinco (5) Profesional Especializado Codigo 2028,
Grado 16, Tres (3) Profesional Universitario, Codigo 2044 Grado 09, Tres (3) Técnico
Administrativo Cédigo 3124, Grado 18, Uno (1) Conductor Mecanico, Codigo 4103, Grado
15 y Uno (1) Secretario Ejecutivo Cédigo 4210 Grado 24.

Que, en consecuencia, se hace necesario establecer las funciones y competencias
laborales para los 24 cargos creados por el referido decreto.

Que adicionalmente, con el propdsito de fortalecer la gestion de la Direccion de Espacio
Urbano y Territorial, se requiere ajustar el perfil del empleo denominado Profesional
Universitario Codigo 2028, Grado 11.

Que por su parte, y con el fin de fortalecer la gestion del Despacho del Ministro, se hace
necesario adicionar una ficha al empleo denominado Asesor, Cédigo 1020, Grado 16 del
Despacho del Viceministro de Agua y Sanemaiento Basico.

Que, en atencién a lo sefialado y conforme a la viabilidad técnica manifestada por el Grupo
de Talento Humano del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, se considera pertinente
modificar y adicionar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la
entidad.
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“Por la cual se adopta y 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”.

Que se dio cumplimiento a lo establecido en el paragrafo 3 del articulo 2.2.2.6.1 del Decreto
1083 de 2015.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE

Articulo 1. Adoptar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de
los empleos creados por el Decreto del 1298 del 14 de octubre de 2021 para la planta de

personal del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio de acuerdo con la parte
considerativa de la presente resolucion:
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“Por la cual se adopta y 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”.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asesor

Denominacién del Empleo Asesor

Cddigo 1020

Grado 14

N°. de Cargos Tres (3)

Dependencia Despacho del Viceministro de Vivienda
Cargo del Jefe Inmediato Viceministro de Vivienda

Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO VICEMINISTRO DE VIVIENDA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y asistir en el proceso de formulacién, articulaciéon y seguimiento de politicas, planes y
programas en relacion de vivienda rural, el desarrollo de alianzas estratégicas, la definicién de
mecanismos de financiacion de vivienda rural, y participar en los espacios de didlogo a cargo del
Gobierno Nacional, relacionados con los programas y proyectos habitacionales de las zonas
rurales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Despacho del Viceministro en la formulacién, coordinacion y ejecucion de
estrategias, planes, programas y proyectos adoptados en materia de vivienda rural.

2. Asesorar y recomendar lineamientos para la evaluacion, seguimiento y mejora de las politicas
publicas de vivienda rural, implementadas de acuerdo con la normativa vigente.

3. Realizar acompafiamiento técnico al Fondo Nacional de Vivienda (Fonvivienda), en la
ejecucion de la politica publica de vivienda rural.

4. Asesorar al Viceministro en la creacién de criterios técnicos para la formulacion de la
normatividad relacionada con vivienda rural.

5. Proponer mecanismos de acceso Y financiacion de vivienda rural en el territorio nacional de
acuerdo con la normativa vigente.

6. Orientar a las entidades territoriales, organizaciones sociales y demas formas asociativas de
la sociedad civil para el disefio y seguimiento a la implementacién de la politica publica de
vivienda rural.

7. Asesorar en el proceso de articulacion sectorial y las alianzas estratégicas entre los actores
publicos y privados en el marco de la vivienda rural en Colombia, para la implementacion de
las politicas, planes, programas y proyectos de vivienda rural.

8. Asesorar a las dependencias con funciones relacionadas con vivienda rural en el seguimiento
y cumplimiento de sus objetivos.

9. Aplicar practicas y sistemas de seguimiento y evaluacién, que permitan la medicién de la
gestion institucional de acuerdo con la planeacion de la entidad, en relacién con las funciones
a su cargo.

10. Aplicar, en relacion con las funciones a su cargo, la politica de informacion y gestién del
conocimiento del Ministerio.

11. 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 desempenio 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 desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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» Politica y reglamentacion del sector
vivienda y del sistema nacional
habitacional.

* Plan Nacional de Desarrollo.

« Normas g¢enerales de Hacienda
Publica.

Normas que componen el Estatuto
Orgénico de Presupuesto

Planeacion estratégica

Planeacion, formulacion y
seguimiento a  programas Yy
proyectos de inversion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerérquico

* Aprendizaje continuo

* Orientacion a resultados

* Orientacion al usuario y al ciudadano
« Compromiso con la organizacion

* Trabajo en equipo

» Adaptacion al cambio

Liderazgo efectivo.

Planeacion.

Toma de Decisiones.

Gestidn del desarrollo de las personas.
Resolucion de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACIO

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Antropologia y Artes Liberales, Ciencias
Politicas, Relaciones Internacionales, Derecho
y Afines, Geografia, Historia, Sociologia, trabajo
social y Afines, Administracién, Economia,
Contaduria Publica, Arquitectura, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Ambiental,
Ingenieria Forestal, Ingenieria agricola, forestal
y afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de
sistemas, telematica y afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria electronica,
telecomunicaciones 'y Afines, Ingenieria
Mecanica y Afines, Geologia, otros programas
de ciencias naturales, Matematicas, Estadistica
y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la Ley.

Cincuenta y un (51) meses de experiencia

profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Antropologia y Artes Liberales, Ciencias
Politicas, Relaciones Internacionales, Derecho
y Afines, Geografia, Historia , Sociologia,

Setenta y cinco (75) meses de experiencia

profesional relacionada.
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trabajo social y afines y Afines, Administracion,
Economia, Contaduria Publica, Arquitectura,
Ingenieria Administrativa y Afines y Afines,
Ingenieria Ambiental, Ingenieria Forestal,
Ingenieria agricola, forestal y afines, Ingenieria
Civil y Afines, Ingenieria de sistemas, telematica
y afines, Ingenieria Industrial y Afines,
Ingenieria electronica, telecomunicaciones y
Afines, Ingenieria Mecéanica y Afines, Geologia,
otros programas de ciencias naturales,
Matematicas, Estadistica y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la Ley.

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Antropologia y Artes Liberales, Ciencias
Politicas, Relaciones Internacionales, Derecho
y Afines, Geografia, Historia, Sociologia, trabajo
social y afines y Afines, Administracion,
Economia, Contaduria Publica, Arquitectura,
Ingenieria Administrativa y Afines y Afines,
Ingenieria  Ambiental, Ingenieria Forestal,
Ingenieria agricola, forestal y afines, Ingenieria
Civil y Afines, Ingenieria de sistemas, telematica
y afines, Ingenieria Industrial y Afines,
Ingenieria electronica, telecomunicaciones y
Afines, Ingenieria Mecanica y Afines, Geologia,
otros programas de ciencias naturales,
Matematicas, Estadistica y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la Ley.

Cincuenta y un (51) meses de experiencia
profesional relacionada.
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“Por la cual se adopta y 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”.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asesor

Denominacién del Empleo Asesor

Cddigo 1020

Grado 14

N°. de Cargos Tres (3)

Dependencia Despacho del Viceministro de Vivienda
Cargo del Jefe Inmediato Viceministro de Vivienda

Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO VICEMINISTRO DE VIVIENDA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar técnicamente al Despacho del Viceministro de Vivienda en la elaboraciéon de
instrumentos normativos y participar en la formulacién, implementacion, ejecucion y evaluacién
de la politica de vivienda rural.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular criterios y conceptos técnicos que se requieran en el disefio, formulacion,
implementacién, ejecuciéon, seguimiento y evaluacién de las politicas, planes, programas,
proyectos y regulaciones de vivienda rural.

2. Asesorar y proponer la elaboracion de metodologias, parametros, tipologias, prototipos,
estudios de mercado y de costos, y demas criterios téchicos necesarios para la gestion de los
proyectos de vivienda rural.

3. Asesorar técnicamente a las entidades territoriales y demas actores interesados, en la
formulacién de proyectos de vivienda de interés social rural.

4. Formular recomendaciones sobre la promocion de instrumentos normativos, procesos,
procedimientos e instrumentos.

5. Establecer e implementar lineamientos para el acompafiamiento técnico, a entidades
territoriales y demas actores interesados en el marco de la politica publica de vivienda rural.

6. Asesorar al Viceministro en la definicion de lineamientos operativos en el marco de la politica
de vivienda rural.

7. Participar en las reuniones y comités, cuando sea convocado o delegado por el jefe inmediato.

8. Realizar la revisién técnica de los documentos que debe expedir el Despacho del
Viceministro, y las dependencias con funciones de vivienda rural, en lo relacionado con la
politica de vivienda de interés social rural.

9. Realizar seguimiento y supervision de los proyectos, convenios o contratos que le sean
asignados.

10. Realizar seguimiento a los compromisos asignados al Despacho del Viceministro de Vivienda,
brindando asesoria técnica para lograr su materializacién eficiente y oportuna.

11. Proyectar las respuestas a las consultas, peticiones y demas solicitudes de su competencia,
acorde con las directrices sobre la materia.

12. Consolidar y presentar los informes de gestion requeridos por las diferentes dependencias
del Ministerio, organismos del Estado y demas agentes externos.

13. Elaborar y revisar los conceptos técnicos que deba expedir el Despacho del Viceministro de
Vivienda sobre los temas de su competencia.

14. 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 desempenio institucional que generen valor publico.

15. Las demés 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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e Constitucion Nacional.

e Politicas del Gobierno Nacional en
materia habitacional.

¢ Plan Nacional de Desarrollo.

e Normas técnicas que aplican al
sector vivienda.

e Manejo de herramientas ofiméaticas

e Orientacion al ciudadano.

e Planeacion, formulacion y
seguimiento a programas y proyectos
de inversion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerérquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovaciéon
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno
Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACIO

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Antropologia y Artes Liberales, Ciencias
Politicas, Relaciones Internacionales, Derecho
y Afines, Geografia, Historia Sociologia, trabajo
social y afines y Afines, Administracion,
Economia, Contaduria Publica, Arquitectura,
Ingenieria Administrativa y Afines , Ingenieria
Ambiental, Ingenieria Forestal, Ingenieria
agricola, forestal y afines, Ingenieria Civil y
Afines, Ingenieria de sistemas, telematica y
afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
electronica, telecomunicaciones y Afines,
Ingenieria Mecéanica y Afines, Geologia, otros
programas de ciencias naturales, Matematicas,
Estadistica y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la Ley.

Cincuenta y un (51) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Antropologia y Artes Liberales, Ciencias
Politicas, Relaciones Internacionales, Derecho
y Afines, Geografia, Historia Sociologia, trabajo

Setenta y cinco (75) meses de experiencia
profesional relacionada.
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social y afines y Afines, Administracion,
Economia, Contaduria Publica, Arquitectura,
Ingenieria Administrativa y Afines , Ingenieria
Ambiental, Ingenieria Forestal, Ingenieria
agricola, forestal y afines, Ingenieria Civil y
Afines, Ingenieria de sistemas, telematica y
afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
electronica, telecomunicaciones y Afines,
Ingenieria Mecéanica y Afines, Geologia, otros
programas de ciencias naturales, Matematicas,
Estadistica y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la Ley.

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Antropologia y Artes Liberales, Ciencias
Politicas, Relaciones Internacionales, Derecho
y Afines, Geografia, Historia Sociologia, trabajo
social y afines y Afines, Administracion,
Economia, Contaduria Publica, Arquitectura,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Ambiental, Ingenieria Forestal, Ingenieria
agricola, forestal y afines, Ingenieria Civil y
Afines, Ingenieria de sistemas, telematica y
afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
electrénica, telecomunicaciones y Afines,
Ingenieria Mecéanica y Afines, Geologia, otros
programas de ciencias naturales, Matematicas,
Estadistica y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la Ley.

Cincuenta y un (51) meses de experiencia
profesional relacionada.
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“Por la cual se adopta y 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”.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asesor

Denominacién del Empleo Asesor

Cddigo 1020

Grado 14

N°. de Cargos Tres (3)

Dependencia Despacho del Viceministro de Vivienda
Cargo del Jefe Inmediato Viceministro de Vivienda

Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO VICEMINISTRO DE VIVIENDA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Despacho del Viceministro en la formulacién, implementacion, disefio, divulgacion,
seguimiento y evaluacién de los programas habitacionales de las zonas rurales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar, diagnosticar, conceptuar, disefiar y proponer cambios normativos con el fin de
asegurar la correcta implementacion de la politica vivienda rural, en la asignacién y ejecucion
del subsidio familiar de vivienda.

2. Asesorar en la formulacion de lineamientos para la evaluacion, el desarrollo y seguimiento de
la politica de vivienda rural, implementadas de acuerdo con la normativa vigente.

3. Realizar seguimiento, control y supervision de los procesos desarrollados a través del
Fidecomiso de vivienda rural.

Recomendar la formulacion de programas de vivienda rural para la poblacion focalizada.

ok

Disefiar estrategias para la identificacion de posibles hogares beneficiarios del subsidio
familiar de vivienda rural.

6. Realizar asesoria en la formulacién y seguimiento del presupuesto destinado a atender a la
poblacion focalizada, otras victimas de la violencia y sujetos de especial proteccion
constitucional.

7. Prestar asistencia y acompafiamiento en los procesos de ejecucion de la Politica de vivienda
rural para la poblacién focalizada en los programas de vivienda, de conformidad con el
ordenamiento juridico y las necesidades del sector.

8. Participar en la formulacién e implementacion de herramientas para los procesos de
asignacién y ejecucién de los programas de vivienda rural.

9. Proyectar las respuestas a las consultas, peticiones y demas documentos asignados.

10. Asistir y participar en los diferentes comités y las demas reuniones que se asignen.

11. Elaborar los informes requeridos por las diferentes dependencias del Ministerio, organismos
del Estado y demas agentes externos.

12. Capacitar y socializar la reglamentacion expedida sobre la politica del sector a las entidades
territoriales y demas organizaciones para la implementacién de las politicas de vivienda rural.

13. Asesorar la ejecucion de la politica y de planes y programas de vivienda, para atender la
poblacion que habita en suelo rural y que se encuentra en condiciones de déficit habitacional.

14. Elaborar propuestas para la ejecucién de politica en los planes y programas para atender la
poblacién en situacion de desplazamiento.

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 del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para
lograr una gestién y un desempenio 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
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» Politica y reglamentacion del sector *+ Normas que componen el Estatuto
vivienda y del sistema nacional Orgénico de Presupuesto
habitacional. * Planeacion estratégica

* Plan Nacional de Desarrollo. * Planeacion, formulacion y

« Normas generales de Hacienda seguimiento a  programas Yy
Publica. proyectos de inversion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerérquico

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de Decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

Resolucion de conflictos

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Antropologia y Artes Liberales; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Derecho y afines;
Geografia, Historia ; Sociologia, trabajo social y
afines ; Administracién; Contaduria Publica;
Economia; Arquitectura : Ingenieria
Administrativa y Afines ; Ingenieria Agricola,
Forestal y afines; Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y afines; Ingenieria Civil y afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines;
Ingenieria Eléctrica y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Mecanica y
afines; Biologia, Microbiologia y afines;
Geologia, otros programas de ciencias
naturales; Mateméticas, Estadistica y afines.

Cincuenta y un (51) meses de experiencia
profesional relacionada.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la Ley.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Antropologia y Artes Liberales; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Derecho y afines;
Geografia, Historia ; Sociologia, trabajo social
y afines ; Administracion; Contaduria Publica;
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Economia; Arquitectura ; Ingenieria | Setenta y cinco (75) meses de experiencia
Administrativa y Afines ; Ingenieria Agricola, | relacionada o laboral.

Forestal y afines; Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y afines; Ingenieria Civil y afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines;
Ingenieria Eléctrica y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Mecénica y
afines; Biologia, Microbiologia y afines;
Geologia, otros programas de ciencias
naturales; Matematicas, Estadistica y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la Ley.

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Antropologia y Artes Liberales; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Derecho y afines;
Geografia, Historia ; Sociologia, trabajo social y
afines ; Administracion; Contaduria Publica;
Economia; Arquitectura : Ingenieria
Administrativa y Afines ; Ingenieria Agricola,
Forestal y afines; Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y afines; Ingenieria Civil y afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines;
Ingenieria Eléctrica y afines; Ingenieria | Cincuenta y un (51) meses de experiencia
Industrial y afines; Ingenieria Mecéanica y | profesional relacionada.

afines; Biologia, Microbiologia y afines;
Geologia, otros programas de ciencias
naturales; Matematicas, Estadistica y afines

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por

la Ley.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Cddigo 2028

Grado 18

N°. de Cargos Once (11)

Dependencia Direccién de Vivienda Rural

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ll. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE VIVIENDA RURAL

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir juridicamente a la Direccién de Vivienda Rural en la formulacién, ejecucion y evaluacion
de las politicas, planes, programas y proyectos

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar, argumentar y revisar los actos administrativos e instrumentos normativos para la
implementacién de la politica, planes y programas relacionados con los temas de la direccion.

2. Apoyar en las propuestas, analisis y revision de los proyectos de estudios previos, pliegos de
condiciones, términos de referencia y demas documentos que se requieran para la
implementacion y ejecucion de la politica de vivienda rural.

3. Asistir técnicamente en el seguimiento y monitoreo de los compromisos suscritos por el
gobierno nacional en el marco de los programas de vivienda rural.

4. Participar técnicamente en el disefio, desarrollo e implementacion de programas de asistencia
técnica y capacitacion para el desarrollo de la politica publica de vivienda rural.

5. Brindar orientacién y asistencia juridica a los entes territoriales, entidades de control,
beneficiarios, y demas entidades relacionadas con el tema vivienda rural

6. Asistir juridicamente a la Direccion y las Subdirecciones de Vivienda Rural en materia de
contratacion estatal, en las diferentes etapas del proceso contractual (Precontractual,
contractual y postcontractual),

7. Asistir y participar en los diferentes comités y reuniones que le indique el director(a) y
presentar los informes, requeridos por el director(a), organismos del Estado y demas agentes
externos.

8. Realizar acompafiamiento a las subdirecciones de la Direccién de vivienda rural en el
seguimiento y cumplimiento de objetivos en temas de vivienda rural.

9. Aplicar practicas y sistemas de seguimiento y evaluacion, que permitan la medicién de la

gestion institucional de acuerdo con la planeacion de la entidad, en relacién con las funciones
a su cargo.

10. Aplicar, en relacion con las funciones a su cargo, la politica de informacién y gestion del

conocimiento del Ministerio.

11. Participar en la implementacién del Modelo Integrado de Planeaciéon 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 desempenio 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 &rea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Derecho Constitucional. + Derecho Administrativo, Comercial y
» Politica y reglamentaciéon del sector Civil.
vivienda y del sistema nacional * Normatividad sobre contratacion
habitacional. estatal.
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Ciudad y Territorio”.

* Reglamentacién de la Politica de
Vivienda urbana.

* Reglamentacién de financiacion de
vivienda urbana.

* Administraciéon de fiducia mercantil,
de Administracion y Pago.
* Manejo de herramientas ofimaticas.

« QOrientacion al ciudadano.

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 FORMACIO

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:
Derecho y afines.
Titulo  de Veinticinco (25) meses de experiencia

postgrado en modalidad de
especializacion en éareas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la Ley.

profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Derecho y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la Ley.

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

Calle 17 No. 9 — 36 Bogota, Colombia
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“Por la cual se adopta y 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”.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Cddigo 2028

Grado 18

N°. de Cargos Once (11)

Dependencia Direccién de Vivienda Rural

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ll. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE VIVIENDA RURAL

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar seguimiento a la formulacion y ejecucion de la politica publica de vivienda rural y demas
planes, programas y proyectos que se desarrollen, formulando mejoras oportunas en los procesos
asociados.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar seguimiento a la politica publica de vivienda rural teniendo en cuenta los actores
involucrados para su implementacion y logros de objetivos.

2. Realizar el seguimiento a las obligaciones adquiridas por el Ministerio en convenios, Actas o
Memorandos de Entendimiento, suscritos con Entidades de caracter internacional, nacional,
regional y local, para verificar el cumplimiento de los compromisos.

3. Asistir técnicamente en el seguimiento, monitoreo y evaluacion de los indicadores de gestion
y compromisos suscritos por el gobierno nacional en el marco de los programas de asistencia
técnica y capacitacion de vivienda rural.

4. Participar técnicamente en el disefio, desarrollo e implementacion de programas de asistencia
técnica y capacitacion para el desarrollo de la politica pablica de vivienda rural.

5. Participar en los trabajos de acompafiamiento y evaluacién de la politica publica de vivienda
rural y proponer oportunidades de mejora.

6. Orientar a las entidades territoriales, organizaciones sociales y demas formas asociativas de
la sociedad civil para el disefio y seguimiento a la implementacién de la politica publica de
vivienda rural.

7. Gestionar convenios de cooperacién técnica, actas o memorandos de entendimiento, con
organismos internacionales, nacionales, regionales y locales, requeridos por el Ministerio,
para el cumplimiento de las funciones de asistencia técnica y capacitacion.

8. Asistir y participar en los diferentes comités y reuniones que le indique el director(a) y
presentar los informes, requeridos por el director(a), organismos del Estado y demas agentes
externos.

9. Realizar acompafiamiento a las subdirecciones de la Direccién de vivienda rural en el
seguimiento y cumplimiento de objetivos en temas de vivienda rural.

10. 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.

11. Aplicar, en relacion con las funciones a su cargo, la politica de informacién y gestion del
conocimiento del Ministerio.

12. 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.

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
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Ciudad y Territorio”.

» Politica y reglamentacion del sector
vivienda y del sistema nacional
habitacional.

* Metodologias para la transferencia
de herramientas y medios para la
capacitacion y asistencia técnica en
el sector vivienda.

* Planeacion estratégica.

* Planeacion, formulacion y
seguimiento a  programas Yy
proyectos de inversion.

* Manejo de herramientas ofimaticas

« Orientacion al ciudadano.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerérquico

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 FORMACIO

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Antropologia y Artes Liberales, Ciencias
Politicas, Relaciones Internacionales, Derecho
y Afines, Geografia, Historia, Sociologia,
Trabajo Social y Afines, Administracion,
Economia, Contaduria Publica, Arquitectura,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines, , Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria Civil y
Afinesingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Eléctronica, Telecomunicaciones y Afines,
Ingenieria Mecénica y Afines, Geologia, Otros
Programas de Ciencias Naturales,
Matematicas, Estadistica y afines.

Titulo de Posgrado en la modalidad de
especializacion en areas afines con las
funciones a cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la Ley.

Veinticinco (25) meses de

profesional relacionada.

experiencia

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Antropologia y Artes Liberales, Ciencias
Politicas, Relaciones Internacionales, Derecho
y Afines, Geografia, Historia, Sociologia,

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Trabajo Social y Afines, Administracion,
Economia, Contaduria Publica, Arquitectura,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines, , Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria Civil y
Afines, Ingenieria de Sistemas, Telemética y
Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Eléctronica, Telecomunicaciones vy Afines,
Ingenieria Mecénica y Afines, Geologia, Otros
Programas de Ciencias Naturales,
Matematicas, Estadistica y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por

la Ley.
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“Por la cual se adopta y 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”.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Cddigo 2028

Grado 16

N°. de Cargos Veintisiete (27)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE VIVIENDA RURAL
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Acompafiar técnicamente en el proceso de seguimiento a la formulacién y ejecucién de la politica

publica de vivienda rural y demas planes, programas y proyectos que se desarrollen, formulando

mejoras oportunas en los procesos asociados.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar acompafiamiento técnico en el seguimiento, monitoreo y evaluaciéon de los
indicadores de gestién y compromisos suscritos por el gobierno nacional en el marco de los
programas de asistencia técnica.

2. Participar técnicamente en el disefio, desarrollo e implementacion de planes, programas de
asistencia técnica y capacitacién para el desarrollo de la politica publica de vivienda rural.

3. Realizar acompafiamiento a las entidades territoriales, organizaciones sociales y demas
formas asociativas de la sociedad civil para el disefio y seguimiento a la implementacion de
la politica publica de vivienda rural.

4. Gestionar convenios de cooperacion técnica, actas o memorandos de entendimiento, con
organismos internacionales, nacionales, regionales y locales, requeridos por el Ministerio,
para el cumplimiento de las funciones de asistencia técnica y capacitacion.

5. Asistir y participar en los diferentes comités y reuniones que le indique el director(a) y
presentar los informes, requeridos por el director(a), organismos del Estado y demas agentes
externos.

6. Realizar acompafiamiento técnico a las subdirecciones de la Direccidn de vivienda rural en el
seguimiento y cumplimiento de objetivos en temas de vivienda rural.

7. Aplicar practicas y sistemas de seguimiento y evaluaciéon, que permitan la mediciéon de la
gestion institucional de acuerdo con la planeacion de la entidad, en relacién con las funciones
a su cargo.

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

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 Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para
lograr una gestién y un desempenio 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 &rea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
» Politica y reglamentaciéon del sector * Planeacion, formulacion y
vivienda y del sistema nacional seguimiento a  programas Yy
habitacional. proyectos de inversion.
* Metodologias para la transferencia * Manejo de herramientas ofimaticas
de herramientas y medios para la
* Orientacién al ciudadano.
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Ciudad y Territorio”.

capacitacion y asistencia técnica en
el sector vivienda.

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 FORMACIO

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:
Arquitectura, Ingenieria Civil y afines
Diecinueve (19) meses de experiencia

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la Ley.

profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Arquitectura, Ingenieria Civil y afines

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la Ley.

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

Calle 17 No. 9 — 36 Bogota, Colombia
Conmutador (571) 332 34 34
www.minvivienda.gov.co
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“Por la cual se adopta y 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”.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacién del Empleo Secretario Ejecutivo

Cddigo 4210

Grado 24

N°. de Cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA 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 VIVIENDA RURAL
> DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Y GESTION EMPRESARIAL
> DIRECCION DE POLITICA Y REGULACION
> OFICINA CONTROL INTERNO

> OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES

> OFICINA ASESORA JURIDICA
> OFICINA ASESORA DE PLANEACION

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar el sistema de informacion de correspondencia, hacer seguimiento a la gestion
documental, atender los requerimientos asistenciales, administrativos y de atencién al ciudadano
de la Direccion.

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. Realizar el seguimiento de actividades administrativas que permitan el cumplimiento de las
funciones asignadas.

3. Desarrollar las funciones asistenciales encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucién de los
procesos y procedimientos de la dependencia

Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que les sea solicitada.

Presentar informes con la periodicidad requerida por el jefe inmediato

o0k

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.

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

+ Conocimientos basicos en redaccion, + Conocimientos en aplicacion de
ortografia, técnicas de oficina. tablas de retencion documental.
Calle 17 No. 9 — 36 Bogota, Colombia Version: 6.0
Conmutador (571) 332 34 34 Fecha:17/03/2021
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* Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerérquico

 Aprendizaje continuo.

* Orientacion a resultados.

* Orientacion al usuario y al ciudadano.
» Compromiso con la organizacion.

* Trabajo en equipo.

* Manejo de la informacion.
* Relaciones interpersonales.
* Colaboracion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACIO

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Aprobacion de tres (3) afios de educacion
superior en la modalidad de formacion
tecnolégica o profesional o universitaria en
disciplina académica del nucleo bésico de

conocimiento en  Comunicacion  Social,
Periodismo, Ciencias Politicas, Relaciones
Internacionales, Derecho y Afines,

Administracion, Contaduria Publica, Economia,
Ingenieria Industrial, Arquitectura, Ingenieria
Civil, Lenguas modernas, Linguistica y afines.

Seis (6) meses de experiencia relacionada o
laboral.

ALTERNATIVA

Diploma de Bachiller.

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
relacionada o laboral.

Calle 17 No. 9 — 36 Bogota, Colombia
Conmutador (571) 332 34 34
www.minvivienda.gov.co

Versién: 6.0
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“Por la cual se adopta y 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”.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

ENivel Asistencial

Denominacién del Empleo Conductor Mecanico

Cddigo 4103

Grado 15

N°. de Cargos Ocho (8)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL:
> SECRETARIA GENERAL
> DIRECCION DEL SISTEMA HABITACIONAL
> DIRECCION DE INVERSIONES EN VIVIENDA DE INTERES SOCIAL
> DIRECCION DE ESPACIO URBANO Y TERRITORIAL
> DIRECCION DE VIVIENDA RURAL
> DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Y GESTION EMPRESARIAL
> DIRECCION DE POLITICA Y REGULACION

lIl. 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

1. Conducir el vehiculo asignado para el transporte de personal y demas elementos, teniendo
en cuenta los requisitos establecidos por las normas de transito vigentes.

2. Preservar el estado del vehiculo y mantenimiento de las condiciones mecanicas del vehiculo
a su cargo, efectuando las medidas preventivas y correctivas que requieran.

3. Mantener en regla y disponibilidad los documentos del vehiculo y los propios, teniendo en
cuenta las disposiciones y normas que al respecto las autoridades de Transito y Transporte
dictaminen

4. Llevar el registro de las érdenes de los servicios y control de gasolina solicitados, de acuerdo
con las instrucciones impartidas por la Dependencia.

5. Mantener bajo absoluta reserva las rutas, horarios, conversaciones y demds Informacion a la
que tenga acceso, respetando la confidencialidad del personal que moviliza y de las
situaciones del Ministerio

6. Vigilary 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.

7. Permanecer en disponibilidad el tiempo que sea necesario cuando la necesidad del servicio
lo requiera, con el fin de cumplir oportunamente los compromisos de la Entidad.

8. 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 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

* Conduccién y mantenimiento * Entorno y ciudad.
automotriz.
* Normas de transito y seguridad vial.

Calle 17 No. 9 — 36 Bogota, Colombia Version: 6.0
Conmutador (571) 332 34 34 Fecha:17/03/2021
www.minvivienda.gov.co Cédigo:GDC-PL-10
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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

Manejo de la informacion
Relaciones interpersonales
Colaboracion

VII. REQUISITOS DE FORMACIO

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Diploma de Bachiller.
Licencia de conduccién vigente. No requiere
Calle 17 No. 9 — 36 Bogota, Colombia Version: 6.0
Conmutador (571) 332 34 34 Fecha:17/03/2021

www.minvivienda.gov.co
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“Por la cual se adopta y 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”.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Cddigo 2028

Grado 19

N°. de Cargos Dieciocho (18)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ll. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE POLITICA Y APOYO TECNICO

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y difundir metodologias para la focalizacion de beneficiarios del subsidio familiar de
vivienda rural, teniendo en cuenta la identificacidon de necesidades en materia habitacional.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar acompafiamiento profesional en la definiciobn y mejoramiento de metodologias y
mecanismos de focalizacidn, a través de los cuales se realicen los procesos de elegibilidad
de los beneficiarios del subsidio familiar de vivienda de interés social rural.

2. Analizar, sintetizar y registrar informacion primaria y secundaria requerida en los procesos de
focalizacion que se realicen en el marco de la politica de vivienda rural.

3. Realizar acompafiamiento en la elaboracion de estudios estadisticos, econémicos y de
mercado que se requieran en materia de vivienda rural.

4. Participar en la formulacién, implementacién y seguimiento a la ejecucién de las politicas de
vivienda rural que lidere el Ministerio.

5. Brindar asistencia técnica a las entidades territoriales y del sector en lo relacionado con los
procesos de focalizacion liderados por la Subdireccion.

6. Participar en la formulacibn y promocién de instrumentos normativos, procesos,
procedimientos e instrumentos relacionados con politicas, programas y proyectos de vivienda
rural.

7. Generar listados de los hogares focalizados y potencialmente beneficiarios del subsidio
familiar de vivienda rural.

8. Participar en las reuniones o comités que sea convocado o delegado por el jefe inmediato.

9. Proyectar las respuestas a las consultas, peticiones y demas solicitudes de su competencia,

acorde con las directrices sobre la materia.

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 gestién y un desempenio 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

e Politicas del Gobierno Nacional en e Andlisis estadistico

materia habitacional. e Manejo de bases de datos
e Plan Nacional de Desarrollo e Manejo de herramientas ofiméaticas
e Reglamentacion de asignacion de e Manejo de indicadores

subsidios familiares de vivienda

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes | Por Nivel Jerarquico
Calle 17 No. 9 — 36 Bogota, Colombia Version: 6.0
Conmutador (571) 332 34 34 Fecha:17/03/2021
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Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

Comunicacion efectiva
Conocimiento del entorno

Aporte técnico — profesional

Gestion de procedimientos

VIl. REQUISITOS DE FORMACIO

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Antropologia y Artes Liberales, Ciencias
Politicas, Relaciones Internacionales, Derecho
y Afines, Geografia y Historia, Sociologia,
Trabajo Social y Afines, Administracion,
Economia, Contaduria Publica, Arquitectura,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria Civil y
Afines Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines |,
Ingenieria Mecanica y Afines Geologia, Otros
Programas de Ciencias Naturales,
Matematicas, Estadistica y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la Ley.

profesional relacionada.

Veintiocho (28) meses de experiencia

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Antropologia y Artes Liberales, Ciencias
Politicas, Relaciones Internacionales, Derecho
y Afines, Geografia y Historia, Sociologia,
Trabajo Social y Afines, Administracion,
Economia, Contaduria Pdublica, Arquitectura,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria Civil y
Afines Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines |,
Ingenieria Mecanica y Afines Geologia, Otros
Programas de Ciencias Naturales,
Matematicas, Estadistica y afines.

profesional relacionada.

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia

Calle 17 No. 9 — 36 Bogota, Colombia
Conmutador (571) 332 34 34
www.minvivienda.gov.co
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Tarjeta profesional en los casos requeridos por

la Ley.
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“Por la cual se adopta y 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”.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Cddigo 2028

Grado 18

N°. de Cargos Once (11)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ll. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE POLITICA Y APOYO TECNICO

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Planificar y monitorear los instrumentos financieros que permitan determinar el impacto
econdmico de la politica de vivienda rural, realizar la programacion y seguimiento presupuestal y
actualizar los programas de inversion que se requieran.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar con las demas dependencias del Ministerio y de Fonvivienda la gestién
presupuestal de los recursos de la Nacion para la vivienda rural y la financiacién de los
proyectos asociados y hacer seguimiento a su ejecucion.

2. Realizar la proyeccion presupuestal de los programas de inversion en vivienda de interés
social rural que se formulen en el Banco de Proyectos de Inversion Nacional - BPIN,
proponiendo mecanismos para la ejecucion.

3. Elaborar y presentar informes de control y ejecucion presupuestal de los recursos destinados
a las politicas, programas y proyectos de vivienda rural.

4. Participar en la elaboracién de estudios econdémicos y financieros, enmarcados en la politica
publica de vivienda rural.

5. Elaborar el anteproyecto de presupuesto, la programacién presupuestal y el Marco de Gasto
de Mediano Plazo relacionados con vivienda rural.

6. Atender las solicitudes presupuestales y de pago requeridas para el desarrollo de los
procesos asociados a la Subdireccion y a la Direccién de Vivienda Rural.

7. Acompafiar y aportar técnicamente en la elaboracion de estudios y e evaluaciones de impacto
econdmico de las politicas, programas y proyectos de vivienda rural.

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

9. Participar en las reuniones o comités que sea convocado o delegado por el Jefe inmediato.

10. Proyectar las respuestas a las consultas, peticiones y demas solicitudes de su competencia,
acorde con las directrices sobre la materia.

11. 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 gestioén y un desempenio 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 &rea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Constitucion Politica e Analisis econdmico

¢ Normativa del sector vivienda e Manejo de herramientas ofimaticas

¢ Plan Nacional de Desarrollo ¢ Manejo de indicadores

e Leyes del Presupuesto General de la

Nacion
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Calle 17 No. 9 — 36 Bogota, Colombia Version: 6.0
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Ciudad y Territorio”.

Comunes

Por Nivel Jerérquico

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

VIl. REQUISITOS DE FORMACIO

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Administracion, Contaduria Publica, Economia,
Ingenieria Industrial y Afines, Matematica,
Estadistica o afines.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la Ley.

Veinticinco (25) meses de

profesional relacionada.

experiencia

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Administracion, Contaduria Publica, Economia,
Ingenieria Industrial y Afines, Matematica,
Estadistica o afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la Ley.

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
profesional relacionada.
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“Por la cual se adopta y 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”.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Cdédigo 2028

Grado 18

N°. de Cargos Once (11)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ll. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE POLITICA Y APOYO TECNICO

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar las metodologias y pardmetros técnicos para la estructuracion y ejecucion de los

programas y proyectos de vivienda rural y asistir técnicamente a los diferentes actores

involucrados en la gestién de la politica de vivienda rural.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar acompafiamiento en la formulaciobn e implementacion de instrumentos
normativos, mediante la definicibn de pardmetros técnicos, metodologias, prototipos,
estudios de mercado y de costos y demas criterios técnicos requeridos en la estructuracion
y ejecucion de programas y proyectos de vivienda rural.

2. Brindar asistencia técnica en la formulacion de proyectos de vivienda de interés social
rural, a entidades territoriales y demas partes interesadas.

3. Analizar, sintetizar y registrar informacién primaria y secundaria técnica que se requiera
en la formulacion, implementacion y ejecucion de los programas de vivienda rural.

4. Realizar visitas para evaluar los aspectos técnicos de los proyectos de vivienda de interés
prioritario y social de los diferentes programas de vivienda

5. Acompafiar a los grupos o dependencias del Ministerio en la emision de conceptos
técnicos de los proyectos presentados por las entidades territoriales para ser sometidos al
OCAD y acceder a recursos del SGR.

6. Proponer criterios técnicos que fomenten el uso de materiales alternativos y de técnicas
de construccidn sostenibles en los proyectos de vivienda rural.

7. Proyectar documentos o conceptos técnicos que deba expedir la Subdireccion o la
Direccion de Vivienda Rural en el marco de las politicas, programas y proyectos de
vivienda rural que lidere el Ministerio.

8. Participar en las reuniones y comités, cuando sea convocado o delegado por el Jefe
inmediato.

9. Asistir técnicamente a Fonvivienda en el proceso de asignacion de subsidios de vivienda
de interés social rural en sus diferentes modalidades.

10. Proyectar las respuestas a las consultas, peticiones y demas solicitudes de su
competencia, acorde con las directrices sobre la materia.

11. 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.

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

Calle 17 No. 9 — 36 Bogota, Colombia Version: 6.0
Conmutador (571) 332 34 34 Fecha:17/03/2021
www.minvivienda.gov.co Cédigo:GDC-PL-10

Pagina 29 de 67

/



http://www.minvivienda.gov.co/

-

NS

Resolucion No. Del de

“Por la cual se adopta y 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”.

Hoja No. 30

~

¢ Normativa del sector vivienda ¢ Gestidn de proyectos
¢ Plan Nacional de Desarrollo Manejo de herramientas
o Ordenamiento Territorial ofiméticas
e Urbanismo, espacio publico vy ¢ Orientacion al ciudadano
movilidad
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

VII. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Arquitectura, Ingenieria Civil y afines.
Titulo de postgrado en modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las

funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la Ley.

Veinticinco (25) Meses de experiencia
Profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Arquitectura, Ingenieria Civil y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la Ley.

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

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Cadigo 2028

Grado 16

N°. de Cargos Veintisiete (27)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE POLITICA Y APOYO TECNICO

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir técnicamente a las entidades territoriales y demas actores involucrados en los
procesos de formulacién y ejecucién de los proyectos de vivienda rural.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular planes y programas de asistencia técnica a las entidades territoriales en la
formulacion de proyectos de vivienda rural, segun la normatividad y los procedimientos
vigentes.

2. Asistir y hacer informes de las diferentes reuniones, talleres, ferias y eventos que se
realicen para la promocion de las politicas, programas y proyectos de vivienda rural.

3. Actualizar y consolidar la informacion de estadisticas tendientes a establecer el estado
de avance de los proyectos de vivienda de interés social rural que cuenten con recursos
del Subsidio Familiar de Vivienda Rural asignado por FONVIVIENDA.

4. Realizar apoyo técnico y acompafiamiento en la implementacién y ejecucion de la politica
publica de vivienda rural.

5. Realizar el monitoreo a los indicadores, planes y procesos que lidera la Subdireccién y
presentar los informes correspondientes.

6. Hacer seguimiento al cumplimiento de las metas establecidas en los planes y programas
de vivienda rural a cargo de la Subdireccion.

7. Brindar asistencia técnica en la formulacion de proyectos de vivienda de interés social
rural, a entidades territoriales y demds actores involucrados.

8. Participar en las reuniones o comités que sea convocado o delegado por el Jefe
inmediato.

9. Proyectar las respuestas a las consultas, peticiones y demas solicitudes de su
competencia, acorde con las directrices sobre la materia.

10. Participar en la implementacién del Modelo Integrado de Planeaciéon 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 desempenio institucional que generen valor
publico.

11. Las demés 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

e Politicas del Gobierno Nacional en e Gestién de proyectos
materia habitacional. e Manejo de herramientas
e Plan Nacional de Desarrollo ofiméaticas
Planeacion y  supervision  de e Orientacién al ciudadano
proyectos, planes y programas.  Manejo Base de datos
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes | Por Nivel Jerarquico
Calle 17 No. 9 — 36 Bogota, Colombia Version: 6.0
Conmutador (571) 332 34 34 Fecha:17/03/2021
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“Por la cual se adopta y modifica el Manual Especifico de Funciones y de
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Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio”.

~

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados Aporte técnico — profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacién efectiva
Compromiso con la organizacién Conocimiento del entorno
Trabajo en equipo Gestion de procedimientos

Adaptaciéon al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Antropologia y Artes Liberales, Ciencias
Politicas, Relaciones Internacionales, Derecho
y Afines, Geografia, Historia, Sociologia,
Trabajo Social y Afines, Administracion,
Economia, Contaduria Publica, Arquitectura,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria Civil y
Afines, Ingenieria de Sistemas, telematica y | Diecinueve (19) meses de experiencia
Afines, Ingenieria Industrial y Afines Ingenieria | profesional relacionada.

Electrénica i, Telecomunicaciones y Afines,
Ingenieria Mecénica y Afines, Geologia, Otros
Programas de Ciencias Naturales,
Matematicas, Estadistica y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la Ley.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Antropologia y Artes Liberales, Ciencias
Politicas, Relaciones Internacionales, Derecho
y Afines, Geografia, Historia, Sociologia,
Trabajo Social y Afines, Administracion,
Economia, Contaduria Publica, Arquitectura,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria Civil y
Afines, Ingenieria de Sistemas, telematica y
Afines, Ingenieria Industrial y Afines Ingenieria
Electronica i, Telecomunicaciones y Afines,
Ingenieria Mecénica y Afines, Geologia, Otros

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

Programas de Ciencias Naturales,

Matematicas, Estadistica y afines.
Calle 17 No. 9 — 36 Bogota, Colombia Version: 6.0
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la Ley.
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“Por la cual se adopta y 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”.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Universitario
2044
Grado 09
N°. de Cargos Seis (6)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ll. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE POLITICA Y APOYO TECNICO

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir técnicamente en los elementos técnicos y conceptuales para el disefio, formulacion,
implementacién y ejecucioén de la politica plblica de vivienda rural.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar acompafamiento en la elaboracion e instrumentos para la implementacién de la
politica, planes y programas relacionados con los temas de la subdireccion.

2. Apoyar en las propuestas, analisis y revision de los proyectos de estudios previos, pliegos de
condiciones, términos de referencia y demas documentos que se requieran para la
implementacion y ejecucion de la politica de vivienda rural.

3. Asistir técnicamente en el seguimiento y monitoreo de los compromisos suscritos por el
gobierno nacional en el marco de los programas de vivienda rural.

4. Participar técnicamente en el disefio, desarrollo e implementacion de programas de asistencia
técnica y capacitacion para el desarrollo de la politica plblica de vivienda rural.

5. Realizar acompafamiento en el monitoreo de indicadores, planes y procesos asignados por
quien ejerza supervisién directa y a cargo de la subdireccion.

6. Proyectar las respuestas a las consultas, peticiones y demas solicitudes de su competencia,
acorde con las directrices sobre la materia.

7. Asistir y participar en los diferentes comités y reuniones que le indique el subdirector(a) y
presentar los informes, requeridos por el subdirector(a), organismos del Estado y demas
agentes externos.

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

9. Aplicar, en relaciéon con las funciones a su cargo, la politica de informacion y gestion del

conocimiento del Ministerio.

10. Participar en la implementacién del Modelo Integrado de Planeaciéon 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.

11. Las demés 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

e Politicas del Gobierno Nacional e Gestion de proyectos
en materia habitacional. e Manejo de herramientas
e Plan Nacional de Desarrollo ofimaticas
e Planeacion y supervision de e Orientacion al ciudadano
proyectos, planes y programas. e Manejo Base de datos
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes | Por Nivel Jerarquico
Calle 17 No. 9 — 36 Bogota, Colombia Version: 6.0
Conmutador (571) 332 34 34 Fecha:17/03/2021
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“Por la cual se adopta y modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para unos empleos de la planta de personal del

Ministerio de Vivienda,

de Hoja No. 35

~

Ciudad y Territorio”.

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
Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACIO

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Antropologia y Artes Liberales, Ciencias
Politicas, Relaciones Internacionales, Derecho
y Afines, Geografia, Historia, Sociologia,
Trabajo Social y Afines, Administracion,
Economia, Contaduria Publica, Arquitectura,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines , Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria Civil y
Afines, Ingenieria de Sistemas, Telemética y
Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines, |,
Ingenieria Mecénica y Afines, Geologia, Otros
Programas de Ciencias Naturales,
Matematicas, Estadistica y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la Ley.

veinticuatro (24) meses de

profesional relacionada.

experiencia

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Antropologia y Artes Liberales, Ciencias
Politicas, Relaciones Internacionales, Derecho
y Afines, Geografia, Historia, Sociologia,
Trabajo Social y Afines, Administracion,
Economia, Contaduria Publica, Arquitectura,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines , Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria Civil y
Afines, Ingenieria de Sistemas, Telemética y
Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines, |,
Ingenieria Mecéanica y Afines, Geologia, Otros
Programas de Ciencias Naturales,
Matematicas, Estadistica y afines.

No Requiere

Calle 17 No. 9 — 36 Bogota, Colombia
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Titulo de postgrado en modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por

la Ley.
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“Por la cual se adopta y 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”.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Universitario
2044
Grado 09
N°. de Cargos Seis (6)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ll. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE POLITICA Y APOYO TECNICO

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir técnicamente en los elementos técnicos y conceptuales para el disefio, formulacion,
implementacién y ejecucién de la politica puablica de vivienda rural.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar acompafamiento en la elaboracion e instrumentos para la implementacién de la
politica, planes y programas relacionados con los temas de la subdireccion.

2. Apoyar en las propuestas, analisis y revision de los proyectos de estudios previos, pliegos de
condiciones, términos de referencia y demas documentos que se requieran para la
implementacion y ejecucion de la politica de vivienda rural.

3. Asistir técnicamente en el seguimiento y monitoreo de los compromisos suscritos por el
gobierno nacional en el marco de los programas de vivienda rural.

4. Participar técnicamente en el disefio, desarrollo e implementacion de programas de asistencia
técnica y capacitacion para el desarrollo de la politica publica de vivienda rural.

5. Realizar acompafamiento en el monitoreo de indicadores, planes y procesos asignados por
quien ejerza supervisién directa y a cargo de la subdireccion.

6. Proyectar las respuestas a las consultas, peticiones y demas solicitudes de su competencia,
acorde con las directrices sobre la materia.

7. Asistir y participar en los diferentes comités y reuniones que le indique el subdirector(a) y
presentar los informes, requeridos por el subdirector(a), organismos del Estado y demas
agentes externos.

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

9. Aplicar, en relacion con las funciones a su cargo, la politica de informacion y gestion del

conocimiento del Ministerio.

10. Participar en la implementacién del Modelo Integrado de Planeaciéon 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.

11. Las demés 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

e Politicas del Gobierno Nacional e Gestion de proyectos
en materia habitacional. e Manejo de herramientas
e Plan Nacional de Desarrollo ofimaticas
e Planeacion y supervision de e Orientacion al ciudadano
proyectos, planes y programas. e Manejo Base de datos
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes | Por Nivel Jerarquico
Calle 17 No. 9 — 36 Bogota, Colombia Version: 6.0
Conmutador (571) 332 34 34 Fecha:17/03/2021
www.minvivienda.gov.co Cédigo:GDC-PL-10
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Resolucion No. Del

“Por la cual se adopta y modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para unos empleos de la planta de personal del

Ministerio de Vivienda,

de

Ciudad y Territorio”.

Hoja No. 38

~

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
Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACIO

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Antropologia y Artes Liberales, Ciencias
Politicas, Relaciones Internacionales, Derecho
y Afines, Geografia, Historia, Sociologia,
Trabajo Social y Afines, Administracion,
Economia, Contaduria Publica, Arquitectura,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines , Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria Civil y
Afines, Ingenieria de Sistemas, Telemética y
Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines, |,
Ingenieria Mecénica y Afines, Geologia, Otros
Programas de Ciencias Naturales,
Matematicas, Estadistica y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la Ley.

veinticuatro (24) meses de

profesional relacionada.

experiencia

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Antropologia y Artes Liberales, Ciencias
Politicas, Relaciones Internacionales, Derecho
y Afines, Geografia, Historia, Sociologia,
Trabajo Social y Afines, Administracion,
Economia, Contaduria Publica, Arquitectura,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines , Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria Civil y
Afines, Ingenieria de Sistemas, Telemética y
Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines, |,
Ingenieria Mecéanica y Afines, Geologia, Otros
Programas de Ciencias Naturales,
Matematicas, Estadistica y afines.

No Requiere

Calle 17 No. 9 — 36 Bogota, Colombia
Conmutador (571) 332 34 34
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“Por la cual se adopta y 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”.
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Titulo de postgrado en modalidad de
especializacion en éareas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por

la Ley.
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Resolucién No. Del de HojaNo.40 "\

“Por la cual se adopta y 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”.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacién del Empleo Técnico Administrativo

Cddigo 3124

Grado 18

N°. de Cargos Cinco (5)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ll. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE POLITICA Y APOYO TECNICO

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar la asistencia requerida en la atencién y trmite de peticiones, quejas, reclamos y
solicitudes recibidas, asi como los procesos de gestidbn documental y de recursos fisicos.

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. Realizar el seguimiento de actividades administrativas que permitan el cumplimiento de las
funciones asignadas.

3. Desarrollar las funciones asistenciales encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de los
procesos y procedimientos de la dependencia

4. Recepcionar y clasificar las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias, denuncias y
felicitaciones presentadas en materia de vivienda rural.

5. Realizar la transferencia primaria de los archivos de la Direccion.

»

Identificar las necesidades de actualizacion de las tablas de retencion documental de la
Direccion.

Apoyar la solicitud de comision y pago de viaticos nacionales e internacionales.

Efectuar diligencias externas cuando sean requeridas.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacion gue les sea solicitada.

. Presentar informes con la periodicidad requerida por el jefe inmediato

(o]~
RIB°|%|:

. 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.

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

+ Conocimientos basicos en redaccion, + Conocimientos en aplicacion de
ortografia, técnicas de oficina. tablas de retencion documental.
* Manejo de herramientas ofimaticas + Régimen del empleado publico.
* Manejo de herramientas de
ofimatica.
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.

» Adaptacion al cambio.

* Manejo de la informacion.
* Relaciones interpersonales.
* Colaboracioén.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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Formacion Académica

Experiencia

Titulo de formacion tecnolégica con
Especializacion en disciplina académica del
ndcleo béasico en Derecho vy afines,

Administracion, Contaduria Publica, Economia,
Ingenieria Industrial y afines.

Tres (03) meses de experiencia laboral o
relacionada

O

Terminacibn y aprobacién del pensum
académico de Educacion Superior en disciplina
académica del ndcleo bésico en Derecho y
afines, Administracién, Contaduria Publica,
Economia, Ingenieria Industrial y afines.

Tres (03) meses de experiencia laboral o
relacionada.

ALTERNATIVA

Aprobacion de Dos (2) afios de Educacion
Superior en disciplina académica del nucleo
basico en Derecho, Administracion, Contaduria
Pablica, Economia, Ingenieria Industrial vy
afines.

Treinta y seis (36) meses de experiencia y
Tres (03) meses de experiencia relacionada.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Cadigo 2028

Grado 18

N°. de Cargos Once (11)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
ll. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE ACOMPANAMIENTO Y EVALUACION

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Estructurar y difundir estrategias de diadlogo social y participacién en la formulacién, ejecucion

y evaluacion de la politica de vivienda rural y hacer acompafiamiento en los procesos de

asignacion y ejecucion de soluciones de vivienda rural que se desarrollen.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar estrategias de promocién y acompafiamiento social a los diferentes actores
involucrados en la gestién de las politicas, planes, programas y proyectos de vivienda de
interés social rural, en todas sus fases.

2. Acompaniar las mesas de politica de vivienda rural y los espacios de participacion que se
lleven a cabo en el marco de los programas y proyectos liderados por el Ministerio.

3. Participar en los espacios de dialogo social que se desarrollen con la poblacion rural,
comunidades étnicas, campesinos, mujeres, jovenes, victimas del conflicto armado,
reincorporados, personas en situacion de discapacidad y demas grupos diferenciales,
como potenciales beneficiarios del subsidio familiar de vivienda rural.

4. Estructurar mecanismos de promocién y participacion de las entidades territoriales,
organizaciones populares de vivienda rural y demas sectores publicos y privados que
hacen parte del Sistema Nacional de Vivienda de Interés Social en la implementacién de
las politicas enfocadas a la vivienda rural.

5. Realizar procesos de capacitacion a entidades territoriales y ejecutores de los proyectos
de vivienda rural en los lineamientos de acompafiamiento social que se establezcan.

6. Disefiar estrategias de dialogo social y capacitacion, encaminadas a la promocién de la
demanda en la busqueda de soluciones habitacionales en territorios rurales.

7. Documentar los procesos de acompafiamiento social que se desarrollen, contribuyendo a
gestionar el conocimiento al interior de la Entidad.

8. Realizar acompafiamiento en los procesos de asignacion y ejecucion de soluciones de
vivienda rural que se desarrollen en el marco de la politica publica.

9. Analizar, sintetizar y registrar informacién primaria y secundaria que se requiera en la
formulacién, implementacion y ejecucién de los programas de vivienda rural.

10. Participar en las reuniones y comités, cuando sea convocado o delegado por el Jefe
inmediato.

11. Proyectar las respuestas a las consultas, peticiones y demas solicitudes de su
competencia, acorde con las directrices sobre la materia.

12. 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.

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
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¢ Normativa del sector vivienda ¢ Gestidn de proyectos
Estrategias de capacitacion, ¢ Manejo de herramientas
pedagdgica y didactica. ofimaticas

e Politica de Participacion Ciudadana, ¢ Orientacion al ciudadano
Control Social y Enfoque de Género. ¢ Metodologias para la

transferencia del conocimiento.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerérquico
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados Aporte técnico — profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacién efectiva
Compromiso con la organizacién Gestién de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacion de decisiones

Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC — SNIES en:

Antropologia y Artes Liberales, Ciencias
Politicas, Relaciones Internacionales, Derecho
y Afines, Geografia, Historia, Sociologia,
Trabajo Social y Afines, Administracion,
Economia, Contaduria Publica, Arquitectura,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria Civil y

Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria | Profesional Relacionada.
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines,
Ingenieria Mecénica y Afines, Geologia, Otros
Programas de Ciencias Naturales,
Matematicas, Estadistica y afines.

Titulo de Posgrado en la modalidad de
especializacibn en éareas afines con las
funciones a cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la Ley.

Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y | Veinticinco (25) meses de experiencia

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Antropologia y Artes Liberales, Ciencias
Politicas, Relaciones Internacionales, Derecho
y Afines, Geografia, Historia, Sociologia,
Trabajo Social y Afines, Administracion,

Cuarenta y nueve (49) meses de
experiencia profesional relacionada.
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Economia, Contaduria Publica, Arquitectura,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria Civil y
Afines, Ingenieria de Sistemas, Telemética y
Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines,
Ingenieria Mecénica y Afines, Geologia, Otros
Programas de Ciencias Naturales,
Mateméticas, Estadistica y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por

la Ley.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Cddigo 2028

Grado 18

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 ACOMPANAMIENTO Y EVALUACION

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Elaborar metodologias que permitan realizar el seguimiento y evaluacién de la politica de
vivienda rural y los demas planes, programas y proyectos que se desarrollen a nivel territorial.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recolectar, analizar y sintetizar informacion primaria y secundaria que permita soportar
los procesos de seguimiento y evaluacion de la politica de vivienda rural en su componente
social.

2. Realizar seguimiento al cumplimiento de los objetivos enmarcados en la politica publica
de vivienda rural y los instrumentos normativos que la complementen teniendo en cuenta
los actores involucrados.

3. Realizar el acompafiamiento social a las entidades territoriales o actores involucrados, de
acuerdo con los lineamientos establecidos para tal fin.

4. Elaborar informes de seguimiento a la implementacibn de los lineamientos de
acompafiamiento social y presentar alertas oportunas.

5. Actualizar y consolidar toda la informacién de estadisticas tendientes a establecer el
estado de avance de los proyectos de vivienda de interés social rural.

6. Realizar capacitaciones a las entidades territoriales y ejecutores de los proyectos en
coordinacidn con la Direccion de Inversiones en Vivienda de Interés Social.

7. Elaborar informes de avance en el cumplimiento de los indicadores que se definan en el
componente social de las politicas, planes y proyectos de vivienda rural.

8. Preparar informes técnicos y solicitudes que sean requeridas por los entes de control y
demas autoridades competentes.

9. Asistir y participar en los diferentes comités y reuniones que le indique el director(a) y
presentar los informes, requeridos por el director(a), organismos del Estado y demas
agentes externos.

10. Analizar, disefar y proponer evaluacion de la politica puablica de vivienda rural con el fin
de asegurar la correcta implementacion de la politica del sector.

11. Participar en la implementacion del Modelo Integrado de Planeaciéon 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 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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e Politica y reglamentacion del sector
vivienda y del sistema nacional
habitacional.

¢ Plan Nacional de Desarrollo.

e Plan Estratégico Sectorial del sector

vivienda
¢ Plan estratégico Institucional del MVCT

Planeacion estratégica
Planeacion, formulacion
seguimiento a  programas
proyectos de inversion.

Plan Marco de Implementacion.

¢ Manejo de herramientas ofimaticas
Orientacion al ciudadano

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
Gestién de procedimientos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Antropologia y Artes Liberales, Ciencias
Politicas, Relaciones Internacionales, Derecho t
Afines, Geografia, Historia, Sociologia, Trabajo
Social y Afines Administracion, Economia,
Contaduria Publica, Arquitectura, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines, Ingenieria Agricola,, Forestal
y Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de

Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria Electrdnica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria

Mecanica y Afines, Biologia, Microbiologia y
Afines, Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales, Matematicas, Estadistica y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la Ley.

Veinticinco (25) Meses de experiencia

Profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Antropologia y Artes Liberales, Ciencias
Politicas, Relaciones Internacionales, Derecho t

Cuarenta y nueve (49) meses de
experiencia profesional relacionada.
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Afines, Geografia, Historia, Sociologia, Trabajo
Social y Afines Administracion, Economia,
Contaduria Pdblica, Arquitectura, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines, Ingenieria Agricola,, Forestal
y Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria
Mecanica y Afines, Biologia, Microbiologia y
Afines, Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales, Matematicas, Estadistica y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos 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 Veintisiete (27)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE ACOMPANAMIENTO Y EVALUACION

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Participar en la formulacién, disefio y control de lineamientos de acompafiamiento social
establecidos en el marco de las politicas, programas, planes y proyectos de vivienda rural.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recolectar, analizar y sintetizar informacién primaria y secundaria que permita soportar
los procesos de formulacion, implementacion, ejecucion y seguimiento de la politica de
vivienda rural en su componente social.

2. Asistir técnicamente en la elaboracion de convocatorias de promocién de las politicas,
programas y proyectos de vivienda rural, y presentar los informes correspondientes.

3. Realizar el acompafiamiento social a las entidades territoriales o actores involucrados, de
acuerdo con los lineamientos establecidos para tal fin.

4. Elaborar informes de seguimiento a la implementacion de los lineamientos de
acompafiamiento social y presentar alertas oportunas.

5. Participar en los espacios de dialogo social que se desarrollen con la poblacion rural,
comunidades étnicas, campesinos, mujeres, jévenes, victimas del conflicto armado,
reincorporados, personas en situacion de discapacidad y demas grupos diferenciales, en
el marco de la politica de vivienda rural.

6. Acompafiar los procesos de capacitacion a las entidades territoriales y ejecutores de los
proyectos de vivienda rural.

7. Elaborar informes de avance en el cumplimiento de los indicadores que se definan en el
componente social de las politicas, planes y proyectos de vivienda rural.

8. Documentar los procesos de acompafiamiento social que se desarrollen, contribuyendo a
gestionar el conocimiento al interior de la Entidad.

9. Participar en las reuniones y comités, cuando sea convocado o delegado por el Jefe
inmediato.

10. Proyectar las respuestas a las consultas, peticiones y demas solicitudes de su
competencia, acorde con las directrices sobre la materia.

11. 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.

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

o Estrategias de acompafiamiento e Manejo de herramientas
social en territorios rurales. ofiméaticas
e Politica de Participacion Ciudadana, ¢ Orientacion al ciudadano

Control Social y Enfoque de Género.
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 organizacién
Trabajo en equipo

Adaptaciéon al cambio

Aporte técnico — profesional
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaciéon Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Antropologia y Artes Liberales, Sociologia,
Trabajo Social y Afines, Comunicacion Social,
Periodismo y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la Ley.

Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Antropologia y Artes Liberales, Sociologia,
Trabajo Social y Afines, Comunicacion Social,
Periodismo y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la Ley.

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

Nivel Técnico

Denominacién del Empleo Técnico Administrativo

Cddigo 3124

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 ACOMPANAMIENTO Y EVALUACION

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar la asistencia requerida en la atencién y trmite de peticiones, quejas, reclamos y
solicitudes de la Subdireccidn, asi como los procesos de gestion documental y de recursos fisicos.

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. Realizar el seguimiento de actividades administrativas que permitan el cumplimiento de las
funciones asignadas.

3. Desarrollar las funciones asistenciales encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de los
procesos y procedimientos de la dependencia

4. Recepcionar y clasificar las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias, denuncias y
felicitaciones presentadas en materia de vivienda rural.

5. Realizar la transferencia primaria de los archivos de la Direccion.

6. lIdentificar las necesidades de actualizacion de las tablas de retencibn documental de la
Direccion.

7. Realizar el acompafiamiento requerido en la solicitud de comisién y pago de viaticos
nacionales e internacionales.

8. Efectuar diligencias externas cuando sean requeridas.

9. Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que les sea solicitada.

10. Presentar informes con la periodicidad requerida por el jefe inmediato

11. 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 desempenio 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 desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

+ Conocimientos basicos en redaccion, + Conocimientos en aplicacion de
ortografia, técnicas de oficina. tablas de retencion documental.
* Manejo de herramientas ofimaticas * Régimen del empleado publico.
* Manejo de herramientas de
ofimética.
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.

 Adaptacion al cambio.

* Manejo de la informacion.
* Relaciones interpersonales.
+ Colaboracion.
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo de formacion tecnolégica con
Especializacion en disciplina académica del
nacleo bésico en Derecho y afines,

Administracion, Contaduria Publica, Economia,
Ingenieria Industrial y afines.

Tres (03) meses de experiencia laboral o
relacionada.

o)

Terminacibn y aprobacion del pensum
académico de Educacion Superior en disciplina
académica del nucleo basico en Derecho,
Administracion, Contaduria Publica, Economia,
Ingenieria Industrial.

Tres (03) meses de experiencia laboral o
relacionada.

ALTERNATIVA

Aprobacion de Dos (2) afios de Educacion
Superior en disciplina académica del nucleo
basico en Derecho, Administracién, Contaduria
Publica, Economia, Ingenieria Industrial.

Treinta y seis (36) meses de experiencia y
Tres (03) meses de experiencia relacionada.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Cddigo 2028

Grado 19

N°. de Cargos Dieciocho (18)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE SUBSIDIO Y EJECUCION DE VIVIENDA RURAL

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las actividades de monitoreo y asistencia en los procesos de seguimiento a la aplicacion

de los subsidios familiares de vivienda asignhados y la ejecucion de los programas y proyectos de

vivienda rural, en la politica de vivienda y financiacién de vivienda.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar el seguimiento a la aplicacion de los subsidios familiares de vivienda asignados y la
ejecucién de los proyectos de vivienda de interés social rural.

2. Promover asistencia técnica y acompafiamiento en los procesos de reglamentacion de la
Politica de Vivienda Rural.

3. Habilitar a los beneficiarios y asignar el subsidio en sus diferentes modalidades de acuerdo
con la normativa vigente.

4. Participar en la formulacion e implementacién de instrumentos para el seguimiento a la
ejecucion de los programas y verificacion de beneficiarios de los proyectos.

5. Promover asistencia técnica a las entidades territoriales en la formulacion de proyectos de
vivienda de interés social rural y en los procedimientos de convocatoria, postulacion,
asignacion, y desembolso del subsidio.

6. Brindar apoyo en las actividades de acompafiamiento de los actores de la Politica de Vivienda
y Financiacion de Vivienda responsables de la ejecucion de los subsidios familiares de
vivienda urbana.

7. Actualizar y consolidar toda la informacién de estadisticas tendientes a establecer el estado
de avance de los proyectos de vivienda de interés social rural.

8. Preparacion de informes técnicos y financieros que sean requeridos por los entes de control y
demas autoridades competentes

9. Realizar seguimiento a la ejecucion de los recursos del subsidio familiar de vivienda de las
diferentes modalidades de los programas de vivienda rural.

10. Realizar acompafiamiento a los procedimientos técnicos y juridicos para la transferencia de
bienes, directamente o a través de entidades publicas o privadas, a titulo de subsidio en
especie, o por cualquier otro mecanismo de inversion social, de conformidad con las diferentes
modalidades de los programas de vivienda rural.

11.Analizar, diagnosticar, conceptuar, disefiar y proponer cambios normativos con el fin de
asegurar la correcta implementacion de la politica del sector.

12.Ejercer la supervision de aquellos contratos que le solicite el ordenador del gasto y se
relacionen con sus funciones

13.Proyectar las respuestas a las consultas, peticiones y demés documentos de competencia de
la Direccidn, de tal manera que se encuentren acordes con las directrices sobre la materia.

14.Asistir y participar en los diferentes comités y reuniones a las que sea convocado

15.Elaborar los informes de gestion requeridos por las diferentes dependencias del Ministerio,
organismos del Estado y demas agentes externos

16.Capacitar y socializar la reglamentacion expedida sobre la politica del sector a las entidades
territoriales, organizaciones populares de vivienda y demas organizaciones para la
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implementacién de las politicas

17.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.

18.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

» Politica y reglamentacion del sector * Normas que componen el Estatuto
vivienda y del sistema nacional Organico de Presupuesto
habitacional. * Planeacion estratégica

* Plan Nacional de Desarrollo. * Planeacion, formulacion y

» Normas generales de Hacienda seguimiento a  programas Yy
Publica. proyectos de inversion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerérquico

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de Decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

Resolucion de conflictos

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Derecho 'y Afines, Ciencias Politicas,
Relaciones Internacionales, Ingenieria Civil y
Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y

Afines, Ingenieria Industrial 'y  Afines | yeintiocho (28) meses de experiencia
Arquitectura, Administracion, Economia. profesional relacionada.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la Ley.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Derecho y Afines, Ciencias Politicas, | Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
Relaciones Internacionales, Ingenieria Civil y | profesional relacionada.

Afines, Ingenieria de Sistemas, Telemética y
Afines, Ingenieria Industrial 'y  Afines
Arquitectura, Administracion, Economia.
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Tarjeta profesional en los casos requeridos 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 Veintisiete (27)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE SUBSIDIO Y EJECUCION DE VIVIENDA RURAL

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Promover la asistencia técnica a la politica puablica de vivienda rural, asi como el seguimiento a
la aplicacion de los subsidios familiares de vivienda asignados y la ejecucién de los programas y
proyectos de vivienda rural.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar el seguimiento a la aplicacion de los subsidios familiares de vivienda asignados y la
ejecucién de los proyectos de vivienda de interés social rural.

2. Adelantar la asistencia técnica y acompafiamiento en los procesos de reglamentacion de la
Politica de Vivienda Rural y verificar el cumplimiento de requisitos para la asignacion.

3. Brindar apoyo en las actividades de acompafiamiento de los actores de la Politica de Vivienda
y Financiacion de Vivienda responsables de la ejecucion de los subsidios familiares de
vivienda urbana.

4. Disefar y evaluar los lineamientos de la politica nacional de vivienda de interés social rural en
coordinacién con el ente ejecutor del programa para garantizar la armonizacion entre la
reglamentacién de la politica nacional y la ejecucién de la politica nacional de vivienda rural.

Formular una estrategia de sistematizacion de los procesos relacionados con el SFVR.

oo

Mantener actualizado el sistema de informacion y los aplicativos establecidos para el control
de los procesos de asignacion de subsidios.

7. Realizar visitas para evaluar los aspectos técnicos de los proyectos de vivienda rural en
cumplimiento de la Politica de Vivienda Rural.

8. Efectuar el seguimiento a la aplicacion de los subsidios familiares de vivienda asignados y la
ejecucién de los proyectos de vivienda de interés social rural.

9. Brindar asistencia técnica a las entidades territoriales y entidades del sector en la ejecucién
de los proyectos de vivienda rural.

10.Realizar asistencia en el seguimiento a la ejecucion de los recursos del subsidio familiar de
vivienda de las diferentes modalidades

11.Realizar acompafiamiento a las visitas para evaluar los aspectos técnicos de los proyectos de
vivienda de interés social urbana en cumplimiento de la Politica de Vivienda

12.Realizar el seguimiento a los contratos que se suscriban con las entidades que adelanten la
supervision para la debida aplicacion de los subsidios familiares de vivienda de los proyectos
de vivienda de interés social rural

13.Proyectar las respuestas a las consultas, peticiones y demas documentos de competencia de
la Direccion, de tal manera que se encuentren acordes con las directrices sobre la materia.

14.Asistir y participar en los diferentes comités y reuniones a las que sea convocado

15.Elaborar los informes de gestion requeridos por las diferentes dependencias del Ministerio,
organismos del Estado y demas agentes externos

16.Capacitar y socializar la reglamentacion expedida sobre la politica del sector a las entidades
territoriales, organizaciones populares de vivienda y demas organizaciones para la
implementacion de las politicas

17.Participar en la implementacion del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG, asi
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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 desemperfio institucional que generen valor publico.

18.Ejercer la supervisién o interventoria de aquellos contratos que le solicite el ordenador del
gasto y se relacionen con sus funciones

19. 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

» Politica y reglamentacion del sector * Normas que componen el Estatuto
vivienda y del sistema nacional Organico de Presupuesto
habitacional. * Planeacion estratégica

* Plan Nacional de Desarrollo. * Planeacion, formulacion y

» Normas generales de Hacienda seguimiento a  programas Yy
Publica. proyectos de inversion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerérquico

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de Decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

Resolucion de conflictos

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:Derecho y Afines, Ciencias
Politicas, Relaciones Internacionales,
Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Industrial y | Diecinueve (19) meses de experiencia
Afines Arquitectura, Administracion, Economia. | profesional relacionada.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la Ley

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Derecho 'y Afines, Ciencias Politicas,
Relaciones Internacionales, Ingenieria Civil y
Afines, Ingenieria de Sistemas, Telemética y
Afines, Ingenieria Industrial 'y  Afines
Arquitectura, Administracién, Economia.

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada

Tarjeta profesional en los casos requeridos 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 Veintisiete (27)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE SUBSIDIO Y EJECUCION DE VIVIENDA RURAL

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar monitoreo a la implementacion de los lineamientos técnicos y operativos establecidos
para los subsidios familiares de vivienda asignados y la ejecucién y seguimiento de los programas
y proyectos de vivienda rural.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar, argumentar y revisar los actos administrativos e instrumentos normativos para la
implementacién de la politica, planes y programas relacionados con los temas de la
subdireccion.

2. Apoyar en las propuestas, andlisis y revision de los proyectos de estudios previos, pliegos de
condiciones, términos de referencia y demas documentos que se requieran para la
implementacién y ejecucién de la politica de vivienda rural.

3. Asistir técnicamente en el seguimiento y monitoreo de los compromisos suscritos por el
gobierno nacional en el marco de los programas de vivienda rural.

4. Participar técnicamente en el disefio, desarrollo e implementacién de programas de asistencia
técnica y capacitacion para la implementacién de la politica pUblica de vivienda rural.

5. Practicar asistencia juridica a los entes territoriales, entidades de control, beneficiarios, y
demas entidades relacionadas con el tema vivienda rural

6. Practicar asistencia juridica a la subdireccion en materia de contratacion estatal, en las
diferentes etapas del proceso contractual (Precontractual, contractual y postcontractual),

7. Realizar la supervision a los contratos y/o convenios suscritos por la direccién o el Ministerio
en materia de vivienda rural, que le sean asignados de acuerdo con el Manual de
Contratacion.

8. Elaborar estudios previos y demas documentos requeridos para llevar a cabo los procesos de
contratacion de servicios que requiera la subdireccion.

9. Asistir y participar en los diferentes comités y reuniones que le indique el subdirector(a) y
presentar los informes, requeridos por el subdirector(a), organismos del Estado y demas
agentes externos.

10. Proyectar las respuestas a las consultas, peticiones y demas documentos de competencia
de la Direccion, de tal manera que se encuentren acordes con las directrices sobre la
materia.

11. 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 desempenio institucional que generen valor pablico.

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
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» Politica y reglamentacion del sector *+ Normas que componen el Estatuto
vivienda y del sistema nacional Orgénico de Presupuesto
habitacional. * Planeacion estratégica

* Plan Nacional de Desarrollo. * Planeacion, formulacion y

« Normas generales de Hacienda seguimiento a  programas Yy
Publica. proyectos de inversion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerérquico

Vision estratégica
Liderazgo efectivo
Planeacion
Toma de Decisiones
Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico
Resolucion de conflictos
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

Derecho y Afines.

. . Diecinueve (19) meses de experiencia

Titulo de postgrado en modalidad de . (.) P
R . . profesional relacionada.

especializacion en areas relacionadas con las

funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la Ley.

ALTERNATIVA
Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia

Derecho y Afines. profesional relacionada

Tarjeta profesional en los casos requeridos por

la Ley.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Universitario

Cddigo 2044

Grado 09

N°. de Cargos Seis (6)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE SUBSIDIO Y EJECUCION DE VIVIENDA RURAL

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar acompafiamiento en el seguimiento y control financiero de los recursos presupuestales
asignhados para la ejecucién de politicas, planes, programas y proyectos de vivienda rural.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el seguimiento y control financiero de los recursos del subsidio familiar de vivienda
para la ejecucién de los planes, programas y proyectos de vivienda rural.

2. Participar en la estructuracion financiera de los convenios y contratos necesarios para el
desarrollo de los planes, programas y proyectos de vivienda rural.

3. Participar en la elaboracion de los estudios econdmicos y financieros que requiere la Direccion
y el Fondo Nacional de vivienda rural

4. Realizar acompafiamiento técnico en el disefio y evaluacién de los lineamientos de la politica

nacional de vivienda de interés social rural cuando le sea asignado.

Realizar convocatorias con los municipios focalizados a la postulacion de hogares.

Realizar apoyo en las auditorias externas de revisién y certificacion del proceso de asignacion.

Realizar el tramite de publicacién en diario oficial y comunicar a los hogares el resultado del

respectivo proceso de asignacion.

8. Apoyar la implementacion de estrategias y mecanismos de coordinacion y articulacién
interinstitucional.

9. Actualizar, consolidar y validar toda la informacién de estadisticas tendientes a establecer los
hogares postulantes, el estado de legalizacion y pago de los subsidios familiares de vivienda
rural.

10. Participar en la evaluacién financiera de los proyectos del Fondo Nacional de Vivienda a
inscribirse en el Banco de Programas y Proyectos de Inversion Nacional.

11. Realizar acompafiamiento en el seguimiento a la ejecucion de los recursos del subsidio
familiar de vivienda de las diferentes modalidades, asi como gestionar los casos de renuncia
y sustitucion de hogares.

12. Realizar el analisis econémico, social y financiero con la informacién de los subsidios
familiares de vivienda asignados por el Fondo Nacional de Vivienda e intervenir en la
consolidacion y divulgacion de los informes de gestion consolidados del sector para que la
comunidad participe en el seguimiento del cumplimiento de las metas del Plan Nacional de
Desarrollo

13. Proyectar las respuestas a las consultas, peticiones y demas documentos de competencia

de la Direccion, de tal manera que se encuentren acordes con las directrices sobre la materia.

14. Asistir y participar en los diferentes comités y reuniones a las que sea convocado

15. Elaborar los informes de gestion requeridos por las diferentes dependencias del Ministerio,

organismos del Estado y demas agentes externos

16. Capacitar y socializar la reglamentacion expedida sobre la politica del sector a las entidades

territoriales, organizaciones populares de vivienda y demas organizaciones para la
implementacion de las politicas

17. Participar en la implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, asi

oo

~
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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 desemperfio institucional que generen valor publico.

18. Ejercer la supervision o interventoria de aquellos contratos que le solicite el ordenador del
gasto y se relacionen con sus funciones

19. 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

» Politica y reglamentacion del sector * Normas que componen el Estatuto
vivienda y del sistema nacional Organico de Presupuesto
habitacional. * Planeacion estratégica

* Plan Nacional de Desarrollo. * Planeacion, formulacion y

» Normas generales de Hacienda seguimiento a  programas Yy
Publica. proyectos de inversion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerérquico

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de Decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

Resolucion de conflictos

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Administracion, Contaduria Publica, Economia,
Ingenieria Industrial y Afines, Matematicas,
Estadistica y Afines.

veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la Ley.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Administracion, Contaduria Publica, Economia,
Ingenieria Industrial y Afines, Matematicas,
Estadistica y Afines.

No Requiere

Titulo de postgrado en modalidad de

especializacion en é&reas relacionadas con las

funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por

la Ley.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacién del Empleo Técnico Administrativo

Cddigo 3124

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 Y EJECUCION DE VIVIENDA RURAL

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo técnico en las actividades y la ejecucién de los procesos administrativos
establecidos para la asignacion del subsidio familiar de vivienda de los programas y proyectos de
vivienda rural.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir técnicamente en las actividades administrativas de los procesos de convocatoria,
postulacién, asignacion, ejecucion y legalizacion del subsidio familiar de vivienda en el marco
de los programas de vivienda que ejecute el Gobierno Nacional.

2. Realizar acompafiamiento en el procesamiento, consolidacion, verificacion y actualizacion de
base de datos de la informacion resultante de los procesos de los subsidios familiares de
vivienda.

3. Realizar acompafiamiento técnico a la Direccion de Inversiones de Vivienda de Interés Social
y la Subdireccién de Subsidio y Ejecucion de Vivienda Rural, en la presentacion de informes
de las areas internas y entidades externas.

4. Realizar acompafamiento técnico en la consolidacién de informacién de estadisticas
tendientes a establecer el proceso de postulacion, asignacion, ejecucion y legalizacién de los
subsidios familiares de vivienda rural.

5. Proyectar las respuestas a las consultas, peticiones y demas documentos de competencia de
la Direccion, de tal manera que se encuentren acordes con las directrices sobre la materia.

o

Asistir y participar en los diferentes comités y reuniones a las que sea convocado

7. Elaborar los informes de gestion requeridos por las diferentes dependencias del Ministerio,
organismos del Estado y demas agentes externos

8. Apoyar en la socializacion de la politica del sector a las entidades territoriales, organizaciones
populares de vivienda, hogares y demas organizaciones para la implementacién de las
politicas

9. Organizar, clasificar, actualizar y archivar la correspondencia recibida de su competencia,
aplicando las normas de tablas de retencién documental.

10. Realizar el seguimiento de actividades administrativas que permitan el cumplimiento de las
funciones asignadas.

11. Desarrollar las funciones asistenciales encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de los
procesos y procedimientos de la dependencia

12. Recepcionar y clasificar las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias, denuncias y
felicitaciones presentadas en materia de vivienda rural.

13. Realizar la transferencia primaria de los archivos de la Direccion.

14. Identificar las necesidades de actualizacion de las tablas de retencién documental de la
Direccion.

15. Apoyar la solicitud de comision y pago de viaticos nacionales e internacionales.

16. 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
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lograr una gestidn y un desemperfio institucional que generen valor publico.
17. 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

+ Conocimientos basicos en redaccion, + Conocimientos en aplicacion de
ortografia, técnicas de oficina. tablas de retencion documental.
* Manejo de herramientas ofimaticas + Régimen del empleado publico.
* Manejo de herramientas de
ofimatica.
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.
» Adaptacion al cambio.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo de formacibn tecnolégica con
Especializacién en disciplina académica del
nacleo bésico en Derecho y afines,
Administracion, Contaduria Publica, Economia,
Ingenieria Industrial y afines.

* Manejo de la informacion.
* Relaciones interpersonales.
* Colaboracion.

Tres (03) meses de experiencia relacionada.

o)

Terminacion 'y aprobacion del pensum
académico de Educacion Superior en disciplina | Tres (03) meses de experiencia relacionada.
académica del nucleo béasico en Derecho,
Administracion, Contaduria Publica, Economia,
Ingenieria Industrial.

ALTERNATIVA
Aprobacion de Dos (2) afios de Educacion
Superior en disciplina académica del nudcleo | Treinta y seis (36) meses de experiencia y
basico en Derecho, Administracién, Contaduria | Tres (03) meses de experiencia relacionada.
Publica, Economia, Ingenieria Industrial.

Articulo 2. Adicionar el perfil del empleo Asesor 1020, Grado 16, de la Despacho del
Viceministro de Agua y Saneamiento Basico , modificar el perfil del empleo denominado
Profesional Universitario Codigo 2028, Grado 11, de la Direccion de Espacio Urbano y

Territorial.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asesor

Denominacién del Empleo Asesor

Cddigo 1020

Grado 16

N°. de Cargos Tres (3)

Dependencia Despacho del Viceministro de Agua y Saneamiento Basico
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ILAREA FUNCIONAL: VICEMINISTERIO DE AGUA Y SANEAMIENTO BASICO

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y emitir conceptos en el area de su conocimiento en los asuntos de competencia del
Despacho del Ministro, con el fin de contribuir en la toma de decisiones, asi como en el
seguimiento y cumplimiento de los objetivos que le sean confiados por la administracion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en la formulacién, estructuracion implementacion y seguimiento de planes,
programas y proyectos a cargo del MVCT, segln los temas asignados.

2. Asesorar en los procesos de evaluacion técnica, econdmica e institucional de los planes,
programas y proyectos, de acuerdo con las instrucciones impartidas.

3. Realizar propuestas de mecanismos de financiacion y manejo de recursos; asi como apoyar
los procesos de gestidn, coordinacién, articulacion y seguimiento desarrollados con
cooperantes internacionales para la implementacion de planes, programas y proyectos del
sector.

4. Participar en la coordinacion con las diferentes dependencias del Ministerio y de sus entidades
adscritas y vinculadas en la preparacion, estudio y desarrollo de programas de acuerdo con
las instrucciones dadas.

5. Participar en los procesos de coordinacion sectorial e intersectoriales para el desarrollo de los
planes, proyectos y programas del sector.

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 Territorio y del Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, para
lograr una gestion y un desemperio institucional que generen valor publico.

7. 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

* Constitucion Nacional + Politica publica de Agua vy
* Normatividad y legislacién del sector Saneamiento Basico.
de agua y saneamiento béasico * Normas ambientales que aplican al
* Plan Nacional de desarrollo sector de agua y saneamiento
bésico
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

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica | Experiencia
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Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Ingenieria Civil y afines, Ingenieria Industrial y
afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines,
Administracion y Economia.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

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

O

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Ingenieria Civil y afines, Ingenieria Industrial y
afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines,
Administracién y 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.

Sesenta y un (61) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Ingenieria Civil y afines, Ingenieria Industrial y
afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines,
Administracién y Economia.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

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

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC - SNIES en:

Ingenieria Civil y afines, Ingenieria Industrial y
afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines,
Administracion y Economia.

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.

Sesenta y un (61) meses de experiencia
profesional relacionada.
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I. 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 Quién ejerza la supervision directa

ILAREA FUNCIONAL: DIRECCION DE ESPACIO URBANO Y TERRITORIAL

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir en la elaboracion y revisién de documentos técnicos y conceptos del proceso de

viabilidad, formulacién y adopcién 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 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 habilitacibn 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 la estrategia nacional de desarrollo urbano y territorial.

2. Elaborar conceptos y participar en el proceso de revision técnico, financiero y juridico de
los proyectos que se presenten ante el Ministerio, de acuerdo a la normatividad vigente, y
gue estén a cargo de la dependencia, asi como efectuar el seguimiento o supervision a su
ejecucion.

3. Formular, disefiar y participar en la definicidbn de los criterios que permitan proponer
politicas para promover la habilitaciéon de suelo urbanizable, mejoramiento integral de
barrios, espacio publico, equipamientos colectivos e impulsar programas o0 proyectos que
guarden relacién con las funciones o competencias de esta dependencia.

4. Realizar seguimiento a los procesos y/o estrategias de acompafiamiento técnico que se
brinde a las entidades territoriales y otras entidades publicas en la implementacién de las
politicas y la regulacion de ordenamiento urbano y territorial, en lo de su competencia.

5. Realizar la supervision a las entidades territoriales gestoras de proyectos que guarden
relacion con las funciones o competencias de esta dependencia.

6. Participar en la elaboracion de los informes requeridos por el Director, organismos del
Estado y demas agentes externos, de los programas y/o proyectos que guarden relacion
con las funciones o competencias de esta dependencia.

7. Asistir y participar en los diferentes comités y las demas reuniones que le indique el
Director.

8. 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.

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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Ordenamiento territorial

Desarrollo urbano

Normas en la materia

Manejo y gerencia de proyectos.
Manejo y gestidn de recursos.
Planeacion y  supervision de
proyectos, planes y programas

o Metodologia de investigacion,
disefo y formulacion,
implementacién y seguimiento de
politicas, planes, programas y
proyectos.

e 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
Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VII. 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, Arquitectura, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y afines, Geologia, Otros Programas
de Ciencias Naturales.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por ley.

Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo profesional: Economista, Ingeniero
Civil, Arquitecto, Ingeniero Ambiental vy
Sanitario, Gedlogo.

Del NBC — SNIES: Economia, Ingenieria Civil y
Afines, Arquitectura, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y afines, Geologia, Otros Programas
de Ciencias Naturales.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion 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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Articulo 3. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicién, se publicara
en la pagina WEB de la entidad y modifica en lo pertinente la Resolucién No. 0142 del 10
de marzo de 2020, modificada parcialmente por las Resoluciones 0397 del 10 de agosto de
2020, 0737 del 17 de diciembre de 2020, 0054 del 16 de febrero de 2021, 0106 del 19 de
marzo de 2021 y 0186 del 10 de mayo de 2021.

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

JONATHAN TYBALT MALAGON GONZALEZ
Ministro de Vivienda, Ciudad y Territorio

Elabord: Tatiana Barrera / Maria Fernanda Nieto — Contratistas GTH
Reviso: Coordinacién GTH /Diana Carolina Clavijo Jaimes — Asesora SG
Aprobo: Leonidas Lara Anaya — Secretario General
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